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" الحمد لله الذى هدانا لهذا » وماكنا لنهتدى لولا أن هدانا الله » والملاة 
والسلام علی سسپدنا Sams‏ وعلى آله ومحبه وسلم nt‏ وہصد eee‏ 


آقدم الکت اب الثالث فى هذه السلسلة " الارشيف والمعلومات " وهو يتناول 
تنظیم الوزضائق وبصفة خامسة الوثائق التاريسخية فی الارخیفات القوميسة وآیضا 
ادارات الوشائق الجارية فی القسسم الاول منه وهو " تصنیف الوش‌ائق " کما یتساول 
وف الوشائق التاربخيسة والوسائل الایجاديسة WI‏ وبذا نكون بالكتاب الأول 
و لشانی فى هذه السلسلة وهما " نظم | نا لتکشیف وا لاختزان والاسترجاع الهجائى " 3 " نظم 


وتصنیف الوش‌ائق الجارية والوشسائق الارشبفية ( التاريخيسة ) ۰ 


ويقدم هذا gol og ped gf SLY GLAS‏ © تصسنیف ووصسف المواد 
الوئاگسقية احابسة علی سوال كشيرا ما أثير وهو: 
هل هناك اختلاف بين نظم التصنيف والوصف للكتب والمطبوعات عنها فى الوثائق والمواد الارشيفية؟ 
وهذا ما يحساول أن يجيب عليه هذ الكت ساب 


القسم الاول ۱ ینسناول نیف الوشسیبائق وترتببها > وأنسواع تصانيف الوثائق 
والمبادىء العامة لتصنيف الوثائق . وأسس تطوبر نظام لتصنيف الوثاكق . 
ويسبق هذا القسم تمهيد يتناول تنظيم الوثائق وضوابط التحكم فبها وتشيم 
الوائتق من حبيث الاهمية ومدة الحفظ ٠‏ 


القسم الثانى : ‘ 

لقسم الثانی يتناول الوسصف الارشبفى ( الفيرسة ) والمفات الخامة بالوثائق 
من حیث المادة والشسمون > ثم الوسائل الابحاديسة من جسدد وقوائے۔ 
وتقاویسم وفهارس وكشافات وأدله للوشائق ۰ 





ولد اعتمسدت فى اعداد هذا القتاب على مصادر كلها غير عريية 
تقریب | لندرة أو عدم وجود كتب ومؤلفات عربية فى هذا الموض وعء 
والذلك فهذا الكقتاب يسد فرانما كبييرا فى المكتبة العربيية ٠‏ 


العمرانية الشرقية فی ۱۹۸۷/۲/۵ 


د۰/ محمد ابراهسیم السید 


ZN‏ الارل 
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ان ALA ala oa USN‏ الآن هى الوصطول 

الموضوعى للمصادر ٭ فالمصادر نفسها تمثل المواد التى حصل عليها بسرعة 

وبمثل هذ! الحجم الكبير حتى آصبحت غیبر متصلة »> وغير متوافقة مسع 
الممارسات التقليدية ۰0۱۱ 


ویجد التنوع الکبیر فی الوشائق stay‏ كل يوم الى ملفات المنشاة > 
وتفترض النظرة ااولی آن هذه الوشاثق معقدة las‏ حتی آنه یصعب تنظيمهاء 
والحفظ بالترتیب الموضوعی هو النظام الوحید المتلاتم مع الائواع المعتکسدة 
الموجودة فی مکاتب المنشاة ۰ كما انه بصفة خاصة مشاسب جدا للاسترجاع 
السریع الذی یمکن الاعتماد عليه فى مجموعات الوشافق الکبیرة ۰ وکسا 
پتضمن الاسم فان الملفات الموضوعية تجمح الوشاتق طبقا الموضوعصسات آو 
‚Mesa‏ 


والتصنيف يقلل البحث ٠.‏ فالتصنیف ہمکن ان بقلل الاحتمالات الكشيرة 
الى عدد قليل نسبيا , لآن الحجم هو السبب الركيسى للتصنيف 2 وعلی ذلك نجد 
ان الحجم ينبغى ان يكون العامل الاساسى فى تقرير مدى الحاجة الى 
ال نيف(؟) 


وقد تحصل هيئة أو موسسة ما على ماهو صالح من الوشافق والمعلومات 
وتقضی فى الحصول عليها وقتا طويلا 2» وتبذل فيه مالا وفيرا وتترك 
الوثائق والمعلومات بفیر تنظيم ٠‏ وفى هذه الحالة لا تعدو المعهلومات أن 
تكون كما مهملا رغم وفرتها وغناها ولا قيمة لها من الناحية الوظيفية 
الحقيقية ٠.‏ ولذلك فمن الفروری ان تتعهدها عمليات التنظيم حتى بتشنى 
استرجاعها بصورة تحقق الاستفادة منها ٠‏ ولذلك فان التنظيم مساو 
لقيمة المعلومات نفسها ء وكلما زاد حجم المعلومات وكلما زادت قيمتهاء 
كلما زادت قيمة التنظيم (؟أ. على ان المشكلات التنظيمية للأرشيفات تعد 
مشكلة عالمبية عامة کما پذهب الی ذلك مینارد برشفورد 37100702 Maynard‏ 
فلدى الأرشيفات البريطانية نفس المشکلات التنظيمية لتعیین وتحدید مکسان 
Location‏ الوشائق الموجودة فی الأرشيفات الامريكية „(e)‏ 


ضوابط التحكم فى الوشائق والسجلات 





ان النمو الهائل في الوشاشق والسجلات جلب فی شنایاه الحاجة الملحة 


للتحکم الكافى فيها » وذلك لرفع كفاءة العمل فى اد ارة الوشافق والسجلات 
و . gi‏ الاقتصاد فيها ‘ والطرق oil‏ بها æ se‏ 5 از wi‏ والموسسات ji‏ مه 
فی وشائتھا وسجلاتھا ھی : 


۱ - التخلص هن النسخ المکررة عند مصدرها حتى تصل نسخة و احسسدة لاد ارڈ 


° 1€ 


الوشاكئق والسجلات » ويجب أن يوش الموظف المختص علبها " نسخة لادارة 
الوثشائق والسجلات " أو " نسخة للملفات " وهذه النسخة هن التى يجب أن 
يحتفظ بها لمدة طويلة طالما قررت الشركة أن هذه الوثيقة بالذات لها 
قيمة . آما بقية النسخ تستعمل موقتا فى الأقسام المتنوعة » ويجب 
آن تستبعد. بعد أن تخدم الغرض الذى آنشآت من آجله ,2 أو بعد انتهاء 
الغرض منها ٠‏ 
المحافظة علی الترتیب الصحیح للوشاشثق والسجلات حتی تصبم المعلومات 
جاهزة بمکن الحصول علیها لکل من یطلبها » وهذ | بقتفی اسسنبعاد 
الملفات المکررة ۰ 
تزوید ادار ات الوشثاشق والسجلات بالمعد ات والتجھیز ات التی توفر الجھد 
وتببسر الاستعمال کالتجهیز ات المپکانيکية » وآلات التوزيع بالترتیسب 
8 ومعد ات التصویر الفوتوغر افی للوشاشتق ۰ 
المحافظة على انسيابية العمل لكى تتحرك الوشاشق والسجلات بسهولة 
بد۱۶ هن انشاشها › وخلال خطوات اجراء*اتها المختلفة 2,2 وحتى وصولها 
لادارة الوثائق والسجلات وأيضا فى أثناء خروجها من ادارة الوثافق 
والسجلات الى مر اكز الوشائق والسجلات ( غرف الحفظ ) المخصصة للوشافئ ق 
الفير نشطة عندما تصبم قليلة الاستعمال وتستهلك فى الشهاية . 
الاستعائة بالأشخاص المتخصصين والمدريين للتحكم فى كل وثاكق وسججلات 
الموسسة من بدابة انشائها حتى تقرير المصير الشنهائى لها . وحصستی 
يتسنى تنسيق العمل فيها فى أقسام المؤوسسة المختلفة , وللتآكيد على 
الاور اق ذات الاهمية والتى يجب الاحتفاظ بها فى أدراج مكاتئلب, 
الموظفین ویجب آن یتوفر فی مدیر الوشاشق والسجلات المعرفة بالطسرق 
المختلفة للحفظ بالترتیب لوشاشق وسجلات الهبثة gf‏ المؤسسة التى يعمل 


بها 8 والطرق الحديشة للاختصار ‘ والميكنة ji‏ کتبیة i‏ وسهولة 1 J‏ 
على معدات وتجهيزات الحفظ بالترتيب 7111086 الحدیثة ۰ وگذلك مد 
الفروری وفع جد اول زمنية لاستبعاد الوشاشق والسجلات التی لیس لها 


۰ à 9 5 


> - توحید المعاییر ( التقنین ) 


Standard ization 


٠ الاجراءات المقنئة‎ T 


للحصول على الأوراق للملفات » وذلك بتداول نماذج معينة كمثل 
الأواس التى يمكن أن تكون مكررة بالطبع » حتى يستطيع الموظفون 
انجاز الأعمال بسرعة عالية واستبعاد الأوراق والاجراءات القسر 


ضرورية + 


ب س النظم المئننة للحفظ بالترتیب ( الاختزان )۰ 


توحید مثلم الحفظ بالترتيب 8 وذلك ان المبادی* الاساسية 
لهذه النظلم واحدة فی آی مکان وذلك علی الرغم من أن تكيفها مم 
مجالات الاعمال المختلفة ریما پتنوم تنوعا كبيرا ٠‏ 


ویوجد آربع طرق لثبویب وترتیب وتقسیم مواد الوشاشسق 


والسجلات هى , 


س 


سب 


ہہ چ جم 


— 


الاسسم ) أسم الشركة آو اسم الشخص ) ٠‏ 
المكان ( الدولة ‏ المدينة ‏ الشارع) ٠‏ 
الموضوع ( محت وى الوشيقة) ٠‏ 
التاريخ ( تاریخ الاصدار أو تاريخ الاستعمال). 


وعندها پتقرر التبویب آو الترتیب آو التقسيم الذى سيطبق 
يمكننا اختيار الترتیب الملائم من الاربعة الائية : 


ه١‎ 


— 


m aaa 


— 


الهجاكى الآبتتشى (سو! *بالاسم أوالمكان أوالموضوع) 
الرة 

النشاریسخ 

اللسون 


والنظم الهجائية الأبتشية والرئمية هي النظم ااساسبة للحفسسظ 
بالترتيب ( الاختزان ) أما نظم التاریخ واللون فهی نظم مسامد؟ 


to 


ج ب الإأحجام المقننة ( الموحدة قياسيا_) 
للأوراق والبطاقات والنماذج المتفق عليها دوليا مثل أحجام 
البطاقات ۵۲ ۰ Axo » ٩۶‏ بوصة , وهى سهلة النتداول لأنبها 
موحدة آما الأوراق الأخرى مثل فواتير الشحن والآوامر فهى فى 
أحجام عشواكية مناسبة لاحتياجات كل موّسة أو BS yo‏ © وھ سذ 
يوثر في أحجام كبائن الحفظ فينتج عنه أماكن خالية فى هذه 
الکباشن ۰ وزيادة وقت حفظ الآوراق فى الملفات . 


د سا التجهيزات المقنشنة ( الموحدة قياسيا ) 


غالبا ما نجد تجھیزات الحفظ بالترتيب مقننة ولكن ليست كلها 
كذلك فنجد الارتفاع والعرش والألوان ربما تختلف من شركة لآأخرى 
فاذا تحکمنا فی مشتریات التجھیز ات والععد ات الخاصة باخ تزان 
الوشائق » فیمکننا تبادلها للعمل فی الاقسام المختلنة للهیظد 
أو المنظمة . وهذا كوسيلة للتحكم فى المراسلات[1). 


تقسیم الوشائق من حيث الآهمبة ومدة. الحفظ 





قبل آن نتناول تصنيف وفهرسة الوثائق لابد من تقسيمها من حيسسسث 
الأهمية ومدة الحفظ لفكات أربع وهى الوشاكق الحيوية والوثائق الهاملة 
GELS gly‏ النافعة والوثاكق الغير اساسية ٠‏ ويجب التأكيد في التمئيف 
والفهرسة على الفكة الأولي والفكة الثانية وذلك لقيمتهما الكبيرة وهصسذه 
الذشات أو المراتب أو الطبقات بترتيب أهميتها كما يلى . 


الفثة الأولى ٠‏ 

لبالب 
الوثائق الحيوية Vital Records‏ 
سس تست 


وهی الوشاعق التی تعطی وتقیم الدلیل المباشر علی وجود الموسسة 
ووضعها القانونى ٠‏ وتمثل الوشاشق الحيوية ۱۰ ر من مجموع وشائق الموسسة 
آو المنظمة ٠‏ ومثل هذه الوشاشق والسجلات الحبوية تحتاج الى مزید من 
الحماية بالتصویر المیکروفیلمی وعمل نسخ مکررة وحفظها فی آماکن BT‏ 
gl‏ آثبية آو سر ادیب آو مخازن آرضية مثل المصانع الاخری والمستودعات آو 
المخازن الموجودة نی مناطق آخری غییر مزدحمة بالسكان وايضا المناجم 
المهجورة ۰ کتآمین ضد الکو ارث مثل الدمار الناتج عن الاعمال العدو انيسة 
الحربية آو الفیضانات والحر اشق(۱۷. 

وقد عرفت لافحة محفوظات الحکومة الخاصة بالحسابات والمستخدمین 
والمعاشات وبنظام غرف الحفظ فى مادتها الثالثة الوشائق الحيوية 
" بالمحفوظات المستديمة " وهى " السحلات والدفاتر والآوراق والمستشندات التى 
تتضمن مبادى* أو التزامات أو اتفاقات متعلقة بملكية الحكومة آوالافراد 
آو بالمالح العام آو نکون د ات اهمية تاربخية وهی الثی لا بستفنی عنه 
آبدا ‚Au‏ 
وتتضمن الوشاشق الحيوية کل البیسانات القانونية والشخصية والانتاجية 
و الاحصاثية والمحاسبية ۰ كما تحتوى على الوثائق التالية , 

مقود وحجج الملكية ججج نقل الملكيسة 


المواثيق والامتيازات عق وو الاي جار 


Bes GUL GSU ol الشهاد ات التضامنية‎ 


كشوف الجرد ووشائس سه PF ay Cay asl‏ 
الاختر اعات وحقوق التألیف الموجزات الارشادية لرسسم 
سياسة المنظمة 

محاضر جلسات حاملى الاسهم 

البيانات الهندس ية محاضر جلسات مجلس الادارة 
بيانات التشغيل الاحصائية التصميمات والرسومات الهندسية 
المر اسسلات الخاسستة تجهیز البیانات الصناعیپسسة 
بيائنات العاملسسين بوالیسسس التامسسسیین 
دفنسسسستر الاستاذ دفاتر تحويل الم زون 
بیانات Jg N Bag‏ وشائق الضراكسسسب 
الس سكوك بيائنسسات الفم لاء 
المراجعمة ۱ قواكم أصول رآأس المسسسال 

(۸ 


قواثم حاملی الاسهم 
الفقة الشانيسة 
الوثشاعق والسجلات الهاامة Important Records‏ 


وهى الوثائق الاساسية للعمل بالمنظمة أو الهبكة أو الموسسة 2 وتمثل 
نسبة ۳۰ من جمیح وشاشق وسجلات الموسسة آو المنظمة , ويمكن انتتاجها 
من المصادر الاصلية فقط بنفقات باهظة » وهذه الوشافق لاتظل جارية لفترة 
طويلة ولکنها قیمة فینبفی ترحیلها ( نقلها ) الی مر اکز الوشاشق بر 
النشطة ( غرف الحفظ ) وذلك لتقلیل التکلفة وتوفیرا! للمکان والوقت ومعد ات 
الحفظ ٠‏ وتتضمن کل ها بحفظ من الوثاشق والسجلات لفترة مابین ثلاث سنو ات 


الى عشر سنوات ٠‏ وعرفت لاشحة محفوظات الحکومة هذه الوشائعق والسجسلات 
الهامة بآنها ( المحفوظات الموّقتة ) وهی " السجلات والدفاتسسر والاوراق 


والمستند ات التى قد تدعو الحاجة للرجوع الیها نی مدی مدد زمنية معینة 


فتحفظ لتلك المدد شم پستفنی عنها ۰ 


ومنها الوشائق والسجلات والتثاریر السنویة ؛ وبیانات الهببیعسات 
والحسابات المنتظر دفعها » والکمببالات المستلمة ۰ والحسابات الو اجب 
الدفع » وكشوف الماهيات ,2 وأوامر الشراء 2 ووشائق الشحن ء وایصاالات 
الضمان الاجتماعى » ودفاتر تحويل المخزون , والمراجعة . (1). 





VA 


الفكة الثالثة 





Useful Records الوشاكق النافهة‎ 





وهى الوثائق التى تكون مفيدة لمدة شهور قليلة فقط » وینتج عن 
فقدانها ارتباکا موقتا ولکنها لبست اساسية لاستمرار العمل . فیجسب 
حفظها فى ملف موقت ويعلم علبها بعلامة الاستهلاك وتستهلك عندما تخدم 
الغرض المخصصة له ٠.‏ وتمثل نسبلً ۲۵ من جميع وثائق المؤّسسة أو المنظمة 
of‏ الهيشة ۰ ومعظم المر اسلات العامة من هذا الطراز »> حوالی ٥۷ر‏ مسن 
المراسلات العامة ليس لها اى قيمة بعد مرور ۲۰ بوما وبوجه ple‏ ان 
المجلس الوطنى لاد ارة الوشاشق والسجلات الامریکی قدر آن ه798 من كل العمل 
الورقی الشاغع المسئولية لا پرجع الیه ابدا بعد مرور عام (۱۰) . 


الفتة الر ابعة 





الوشاشق والسجلات الفبر اساسیة Non-Essential Records‏ 


وهی الوشاكق التى ليست لها قيمة فى الحاضر أو المستقبل ويج سب 
استهلاكها قبل ان تصل الى ادارة الوثاكق والسجلات وتمثل ۳۰ من مجموع 


العمل الورقى فى الهيكات والموؤسسات ٠‏ وبذلك يمكن خفض اعبا۶ الحف-سسظ 
بالترتيب Filing‏ حوالى ۸۲۵ عن طریق التخطص من الوشاشق والسجسلات ذ ات 
القيمة الز اشلة حالا بعد استعمالها . ولقد عرفتها لاشحا محفوظات الحکومة 
" بالمحفوظات المستغنی عنها " وهی " السجلات والدفاتر وا#وراق والمستند اآث 
التی لاتدعو الحاجة للرجوع الیها ولا يحتفظ بها بعد الانتهاء من العمل فيها" 
وتتمثل هذه الوشاشق فی النشرات الاعلانية » والنسخ الزائدة من المذکرات . 
التی ترسل لعدة اشخاص , و الاعلانات الاخبارية . ونمانج الخطابسات » 
والمذکر ات المکتوبة بالرصاص ۰ واقرارات التسلم وعلم الوصول ؛ و الاستفسار ات 
عن سير العمل , والاجابات عن اسكلة متعلقة بسير العمل ,)14( 
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جمهورية مصر العربية ٢‏ الهيكة العامة لشكون المطاب ع 
الامیرية + المرجع السابق ص ۲ ۰ 


۲۱ 


المصّل الاول 
EI cb‏ 
oo‏ 


Cael, الرس‎ 


a بين الترتیب والت‎ BSUS gt „Bas 





على ان لفظة الترتيب مرادفة للفظة التصنيف كما ورد فى قاموس 
Webster; new english Dict.,‏ ويعرف هذا القاموس الترتيب بآنه فعل 
الوضع فی النظام آو الترتیب المحیح ٠‏ بینما التصنیف هو الوضع آو التقسیم 
الى مجموعات آو طبقات آو هو الترتیب وفقا لبعض التجزی* المنهجی ای 
طبقات ومجموعات! !۰ 


ويذهب Hodson‏ هدسون الی ان الممارسة العمادية الیومية للارشیفی هی 
وتسمی هذه العملية عند شلنبرج التصنیف » wit bot‏ ادار ات الوثاشسسق 
الانجليزية فتسمى التوزيبع بالترتیب Sorting‏ . وتتضمن الى حد ما فرض 


نظام على المجموعة , ولكن تحمى الى حد ما من المنطقية الزاكدة (5). 


وتطلق القو امیس والمراجع الفرنسية على تنظيم الوشائق فی ترتیسسب 
we. (Y‏ 


معین لفظة Kansas Classification‏ ولا تستعمل لهذا الغرض بتانا 
لفظطلة Arrangement‏ ترتیب وهذ | BU Liter, Loo‏ بلمص طلم 


الفرنسی ۰ 
ومما تجدر الاشارة اليه فى هذا الصدد تاأکید البحث علی ضرورة و اهمبةً 


توحيد المصطلح ال وشائتی والارشيۂ لضم ان وجود مفاهيم as ma‏ و جو اد e‏ 
العمل الوثائقى والارشسيفى . 


ویذهب میشیل کوك „N Michael Cook‏ انه قد اصطلح على إن وضع 
المواد الارشيفية فی النظام الصحیح هو " الترتیب "۲ Arrangement‏ على 
يذهب كوك الى وجود اختلاف هام بین الکلمتین فترتیب الاشیا* هو وضعها 
فى نظام لیگون لها علاقة متبادلة ببعضها البعض ( وهذا هو مایفعل فسی 
العمل الارشیفی ) ۰ اما تصئيف الإشياء فهو تقسيمها الى طبقات أو فسات 
مقامة سلفا ( بصنف امناء المکتبات الکتب فی الفخات الموضوعية التی قسررت 
Jiro dog‏ و اسع للمعرفة ) ۰ 


Yo 


وتجميع المواد الإرشيغية منقرد ومتمایڑ , ويجب ان تقرو الطريقسة 
لت قيها ترتب يعد دراسة لتركيبها وكيفما كان قان هتاك طبقات مسن 
of gall‏ الارشيفية التى تحمل علاقات عاكلية قوية لفكات المواد الأرشسيفية 
الموجودة فى اماكن اخری(*). 


والترتيب هو عملية تجميع الوثاكئق المفردة فى وحدات ذات معتى , 
وتجميع مثل هذه الوحدات فى علاقات ذات مغزی لیعضها البعق + قالأرشيقى 
یجب ان يقيم النظام والعلاقة يبن الأشياء الغير متصلة عن طرييق التوز يسع 
بالترتيب Sorting‏ والتقسيم الى قكات ‏ بهدف کشق محتوى واهمية الوشاكلقٌ 
التی يتعامل معها AN‏ ومن المتظور الآخر قالترتیب خاصية موروئة قى 
مجموعة الوشاكق الارشيقبية لآن الوثائق مقامة فيها s‏ وحفظت يها يواسطة 
المكتب آو الادارة لتوشيقها واستعمائي (۱). 


والترتيب هو عملية الترتيب ونتائج تنظیم المو اد الارشيفية والوشئافق 
والمخطوطات طبقا للمبادیء الارشيفية لمقبولة . ويصقة خاصة الممّشاً الاملی 
على کثیر من المستویات القرورية ۰ ويقصد مته الحصول على التحكم القعطلى 
والاداری . وتحقيق ذاتبية الوشاكق 2 او التعرف الاساسی على العقتنیات . ٠‏ 
وقى ترتيب المواد يجب أن يقهم الأرشيقى ويحمى ويبين القيم المزدوحة قى 
الوشاكق ‏ القيمة الاعلامية ‏ كمية اليبيانات الموجودة فى الملقات المتملة 
بالآمور التى عمل عليها المنشىء ٠‏ واهمية القيمة البرهانية . وهی 
البرهان المحتوى فى الملقات على التنظيم والوظاكف للهيكة المتشئة ٠.‏ فتکشف 
النظم المختلفة للترتیب والوصف عن المساحات المختلفة فى المواد الوشاعقتية AY)‏ 
وینبفی ان تبوب المواد الارشيقية في ترتیب یحعلها مفهومة » وللتحكم 
قیها عندما تتحرك خلال العملیات المختلفة ٠‏ ولکی توصف بکفا2 وتوقع 
تلاستعمال . وینبفی ان یحلل الکل الفخم لکی یقرر مساهی التقسیمات الفرعية 
Gal‏ يجب ان تكون ٠‏ 


ويقاس العمل الارشیفی بو اسطة gl oll‏ الذی لایحل فى التعرف ملسى 
التقسیمات الفرعية فی مجموعة الارشیف . ويبحث فى آحد الجو انب للتحکم فى 
المجموعة بو اسطة تقسيمها الى وحدات من الححم المريح ٠‏ ويصدق هذا آيضسا 
على المجموعة الارشیفیة نفسها ٠١‏ وهذه هن الوحدة الملائمة كما انها ايضا 
تتسیم ارشيفى ٠‏ وفی الجائب الآخر + ا فائه يبحث لانشاء التفریعات الشسی 


ya 


تكون طبيعية للمجموعات لإنها تعكس التقسيمات فى الإدارة الأملية , 
و الاختلافات فی الوظاثف فی تلك الادارة , او اختلاضات الشکل فی المسواد 
الارشيفية + وعلی ذلك فان هذه التجزیتات الفرعية الطبیعية هی ما نصبو 
اليه ارشيفيا ٠‏ ويمكن تحقيق التحكم الكافى عن طريق التقسيمات الفرعية 
الملائمة التى لاتنسى بسهولة ولكل سلسلة او مجموعة فرعية خصائصها الخاصة 
التى تختلف طبقا لصفة هيكتها المنشكة وحجمها وطرقها (۸). 


وكما انه لا يوجد تجميع Growping‏ أو نظام یمکن الحصول ع مي سسة 
بدون اطار عمل ٠‏ فان القسم کر آهمية للتعرف هو فكرة gs‏ ات 
الترتيب ولقد نشر اولیفر وندل هولمز Oliver Wendel Holmes‏ من الارشیف 
القومى الأمريكى اولا هذه الفكرة 4 وطبتها فى الموسسات الأرشيفذية 
ویذهب حر اسی الشانی  odl Gracy II‏ ان هذه الفكرة مقبولة الان على وحه 
العموم لدى امناء الوشائق والأرشيفى لنها فعالة مع محموعة الوشائق من كل 
الإحجام ٠‏ وعلاوة على ذلك فان المفهوم ان لكل مستوى يوجد ترتيب يمكن 
ان یکون متناسقا مع المستویات الأخری ولکنه مختلف عنها ویضیف بدا 
عظيما لمقدرة الارشيفى للكشف عن محتويات واهمية وشائقه | ig‏ 
آورد مستویات الترتیب الخمس اولیفر وندل هولمز Oliver Windel Holmes‏ 
ثی مقالته عن الترتیب الارشیفی والتی عنوانها " خمس عملپات مختلفة نی 
" وتعکس ممارسات الارشیف الومی وهی مستوی المستودع 
ومستوی المجموعة ومستوی السلسلة ومستوی وحدة الملف ومستوی الوشب 
المفردة (۱۳), 





وخطة الترتيب ذات المستويات الخمس هذه للمواد الارشيفية يم كن أن 
یفکر فیها . كما تسيير من العام الى الخاص . وهذا هو المعادل العام 
لمبدآ امین المکثبة عند تصنيف الكتب وهذا ما ينوه اليه هولمز ۰ 
ومع ان هذه المستويات متعلقة بالترتيب الكلى للمواد الوثائقية والأرشيفية 
الجامعية متقدمة من العام الى الخاص موضحة كما يلى ٠‏ 


| — بسمح المستوی الاول للمواد الارشبفية والوشاشقبة وهو المستودع بان 
يمثل lg‏ الجامعة + 


؟ س والمستوي الثانی وهو مستوى المجموعة يمثل مستوى وثاكق الکلیة أو 
المعهد مثل كلية الآداب أو كلية الحقوق أو كلبة الطب آو معید 
الدراسات والبحوث الاحصائية , 


۳۷ 


۳ - والمستوى الثالث وهو مستوی السلسلة تمثل وشاشق القسم مثل قسم التاریخ ؛ 
قسم الاجتماع ‘ وقسم المکتبات + 

٤‏ ل والمستوى الرايع وهو مستوی وحدة الملف ویمثل وشاشق محاضر جلسات 
محل-س القسم 3 

۵ - والمستوى الخامس وهو مستوى الوثيقة المفردة ويمثل محاضر جلس-ة 
لاجتماع منترد للتسم ۰ 


وعندما تکتمل کل هذه المستوبات یمکن القول ان المو اد الوشائتیسة 
والارشيفية قد تم التحكم فيي (۱۱). 


وهذه المستويات بالتفصيل هى ٠‏ 
محموعة الوشثائق ( المتكاملة الأرشيفية ) 


ومجموعة الوثاشق هي النقطة التی یبد آ منها معظم الارشیفیون بر امسسج 
ترتیبهم ووصفهم ٠.‏ وتعرف بالمادة الوخافقية المتطلة تنظیمیا والمنتشاة 
علی اساس المنشا as loft‏ الاعتبار للتاریخ الاد اری والتعتید وحجم الوشاشق 
مناظر للمتکاملة فی عبارة " احترام المتکاملة الارشیفیة " وهی المادة 
المتعدة من الوشاشق بالتنظيم آو النشاط آو المنشی۱۲(۶. وآکبر فكة فى 
هذا النموذج هی المجموعة الارشيفية وهذه هی المدرکة کما لو کانت الکینونه 
الکلية للمواد الارزشيفية (۱۳). 


وتصف مجموعة الوثاثق م6۲ 2660۲۲0 وتجميعة الوثائق Records‏ 
0 مجموعات متعادلة + ومجموعة الوثاكئق تبين الوثائق التى فى 
حوزة المستودع الأرشيفى للمنظمة المتشكة , وتصف تجميعة الوشاشق المواد التى 
حصل عليها ‏ وجمعت - لأغراض البحث من مصدر غير متصل بالمستودع ME)‏ 
وامتد اد تعریف المجموعة فى حالة الحگومات المحلية أو ادارات الأعس مال 
التجارية والس‌اعية ۰ سوف تسمح للاد ارات الريسية آن تظهر کمجموعات 
ارشيفية متمایزة . وعلی ذلك تساعد الأرشيفى على تحليل الکمیسات 
الكبيرة من مقتنياته الى تجزیشات هرمية (۱۹). 


TA 


ولقد نشاً مفهوم مجموعة الوشائق الارئیف القومی الامریکی عام ۱۹:۱ 
تاليا للتجرية الغیر ناجحة مع التصنیف لمدة خمس سنوات فی الأرشيف القومى 

اآمریکی فی البحث عن خطة تصنیف مفردة لتفم ما تحتها من العمل ٠‏ ولقد 
آحپت لجنة خاصة فی الارشیف القومی ما نطق به جنکگنسون (0ووتاجهع تن عندما 
عرف المجموعة الارشيفية واه کمادة من الوشاشق " نتجت عن عمل الادارة 
الذى كان كلا عضويا + كاملا فی نفسه » قادر! gle‏ التعامل باستقلال ۰ بدون 


سلطة اضافية آو خارجية 6 بكل جانب من أى عمل يستطيع ان يحضر اليها 


وينبغى ان تكون العناوين المعينة لمجموعة الوثائق مختصرة ومتمايزة 
أكشر من أن تکون وصفبة . وکقاعدة فلا ینبفی ان تبذل محاولة ليتفضمن 
العنوان أسماء الهيكات السابقة آو التابعة أو وثاكق الوحدات الستصطلة 
المتضمنة فى المجموعة ٠‏ وینبفی تجنب التفييرات فى العنوان ٠‏ ولو لم 
توجد طريقة اخرى ٠‏ وذلك بقفل المجموعة 2 وبفتح مجموعة أخرى للتنظيم 
تحت الاسم الجديد I‏ 


وقد تنقسم المجموعة الى مجموعات فرعية Subgroups‏ وغالبا ماتبدو 
كل من المجموعات والمجموعات الفرعية متشابهين ولكن يمكن التعرف عليهما 
بالفعل باختبار الانشاء ۰ فالمجموعات الفرعية - سوا* شکلت علی اساس 
الوظيفة , آو الزمن الجفر افی آو الموفوعی ٠.‏ فانها کلها سوف تتعلق بنفس 
لمنشاة بینما لانجد مجموعة الوشافق کذلد!۱۲]. ولا تنشا المحموعات‌الفرعية 
ye Litt‏ تنتأكد ‚NA, mu‏ 


ا لسلة Series‏ 





ومستوى السلسلة هو المستوى الأكبر أهمية فى الترتيب لأن الأرشيفى 
هنا يعبر عن صفة المجموعة آو التجميعة عن طريق التقسيمات التى عملت منهاء 
فالعمل على المستويات التابعة للسلسلة يدخل مجحرد تحسيئات على التنظيم فى 
داخل كل سلسلة فردية ٠‏ وعلاوة على ذلك ٠.‏ فان الوصف يركز بثقل على 
tag Manu‏ عبارة عن مواد الوثائق الاقل مرتبة ( التابعة )فى 
داخل مجموعة الوثاكئق أو المجموعة الفرعيية « والمتصلة عن طرييق الخلسسق آو 
النشاط آو الاستعمال آو (Ye) sas‏ 


۳۹ 


ويذهب اتحاد مدبرى واداريى الوثاكق الامريكى ‏ ۸1۸ /السی آن 
سلسدة الوشافق عبارة عن مجموعة من الوشاشق المتصلة والمرتبة تحت نام 
و احد للحفظ بالترتیب آو محفوظة معا کوحدة لها تتصامل مح موضوع معيين , 
ونتج عن نفس النشاط » آوله شکل خاص ( خر اشط » تصمیمات ) وهی الوشاق 
التی تحفظ بالترتیب معا کوحدة » وتستعمل کوحدة » Gilly‏ يمكن ان تنقسل » 
وتستبقی آو تستهلك کوحدة . ویمکن ان تعتبر بشکل فردی وتعالسج 
جماعیسا (۲۱). 


والحل لمشاكل الترتيب والوصف يبدو فى آصغر وحدة للتقسیم الاساسسی 
الارشيفى كتفريع ركيسى ٠‏ فالسلسلة فى كلمات ب + eg‏ سکوت P.J, Scott‏ ھی 
مجموعة من مواد الوثائق التى يتحكم فيها بواسطة الاعداد أو الرموز الآأخرى 
وهی فى نفس تسلسل الاعداد أو الرمون » وتنتج من نفس التكدس أو عملية 
الحفظ بالترتیب ولها شکل طبیعی مشابه ومحتوی اعلامی ٠‏ ویسم ذا 
التعریف مجموعة من الوشاثق ملتحمة جدا وربما نظام حفظ بالترئیب لمکتسب 
آو ادارة والذی بعضد آغر اف ذلك المکتب آو تلك الادارة ٠‏ وسوف تتصل کل 
Ati‏ اتصالا وثیقا باحدی الوظاثئف الاد اریة + وهنه بالطبع هى ميزة 
السلساة ۰۲۳۳۱ 


ویصرف جر اسی الثانی  Gracy IL‏ السلسلة بوحد ات الملفات آو GLA gl‏ 
المرتبة متطابقة مع نظام الحفظ بالترتیب . آو Bias‏ کوحدة لانها تتعلسق 
بموضوع معین آو وظیفة » نتجت عن نفس النشاط ۰ ولها شکل خاص » آو بسبب 
بعض العلاقة الناشكة هن خلقها أو استلامها آو استعمالها ٠.‏ ولقد كلسب 
" کینت موندن " آحد العاملین فی الأرشیف القومی الامریکی " ان السلسلة 
شی۶ ها اکثر من ومختلف عن المقد ار الحسابی للعناصر المفردة فى داخله " 
ومتشی: الوشاشق بصفة خاصة وبالدرجة الاولی هی المکاتب والاد ارات فتش کل 
السلاسل لر احتها فی اد ارة الملفات و استرجاع المعلومات ۰ ویجب ان ننذدکر 
عند التعامل مع السلاسل انها من انشا الاتسام و الاد ارات مبنیة على بعض 
الحاجات الادارية IN‏ 


وتسهل السلاسل عادة طلب البیانات الموجودة بد اخلها » ومثل هذه السلاسل 
نتيجة النشاط العضوى كما انها تعكسه بوضوح ٠‏ وبترتب على ذلك أن 
الاهتمام بالترشیب الاصلی یکون سطحیا علی مستوی السلسلة . وهنا تبذل 
تأشيرها الأقوى ٠.‏ وتزود الملفات فی ترتیبها الاصلی الباحث بالرویة 


Y. 


المزدوجة الى المواد المستسملة ٠‏ بالاضافة الى دراسة المعلومات الموجودة 
فی الوشاشق ۰ فيمكن للباحث الفطن ان يقيس المنشىء عن طريق منطسق 


وادراكا فان قيمة اى وثيقة كبرهان قانونى ریما تعتمد عا 
الطريقة التى عولجت بها فى الادارة وعن طريق أى شخص , كما هو مبسصسین 
بو اسطة وجودها آو غیابها من سلسلة معينة (۲۵), 


ومن المهم جدا ان يكون عنوان کل سلسلة محددا ودقبقتا کلما آمگن.. 
وان بلخص بدقة ولکن بایجاز اتساع المادة داخل السلسلة . أى أن يكون 
مختصرا وواضحا ٠‏ ویمکن تبنی عنوان المنشی: اذا توافرت فيه هذه 
الشروط ٠‏ وذلك لان كل المراجعات المستقبلية للوثيقة سوف تكون عن طريسق 
اسم سلسلة الوشافق آو عنوانها TU‏ 


وتتجز ] السلاسل ذ ات کمية الوشاشق الکبیرة غالبا الی سلاسل فرعیسسسة 
ویمکن آیضا ان تکون فروم السلاسل قابلة بالفعل للفصل ثانية فی مصطلحات 
التئسیمات الفعلية » gf‏ النوع » آو الشکل » آو الموضوع ۰ أو نظام الحفظ 
بالترتیب ٠‏ وعلی سبیل المثال ۰ فالسلاسل الموضوعية المکونه حول اتحاد 
عمال النسیج يمكن ان تتجز] الى سلاسل فرعية حول الاضطرابات والاتفاقسات 
والافطرابات بدورها يمكن ان تنقسم عن طریق اسم کل حادثة (۲۷]. ولکن 
لسلاسل لاینبفی ان تجزً الی سلاسل فرعية عندما تصل السی الارشیف(۲۸]. 


ولاترتبط ااهمية الفانونية بحفيقة ان محتویات سلسلة بمکن آن نتگون 
بالترتیب الهجاشی » والشانية بالترتیب العددي » والثالثة بالترتیب الزمسنی » 
والرابعة حشرافبيا ٠.‏ وذلك لآن ترتيب مفردات الوثائق فى داخل السلسلة 
ب نظام الحفظ بالترتئيب . هدفه الوحید الاسر اع bh soul u‏ 


للمر اجعة ,۲۳٩(‏ 
وحدة الملف ( الحافظا_) Folder Unit‏ 

ويحدد هذا المستوى داتبة الوحدات التى تتحمع فیها المو اد الفرديدة 
لسهولة الحفظ بالترزتيب [*1). ووحدة الملف تجميع للوشائق المحضرة معا › 


۳۱ 


المجلدة. من الوشاكق ,2 وحوافظ المواد السائبه Loose Leaf Binders‏ يمسكن 
ان تعالج کوحدة. وهی وحد ات الملفات الاکشر شسپوعا ۰ 


ومستوی وحدة الملف هو المستوی الامفر الذی یعمل علیه الارشیفی فی 
المستودعات الکبیيرة ٠‏ وببساطة لن کمية المادة التی بقابلونها لا تقسدم 
Lady‏ لجذب انتباه آکثر لای مجموعة وشاشق ۰ فالأمنا۶ فى الجائب الآخر 
oy pat,‏ بالافطر ار لاگمال ترتیب وحد ات الملفات ۰ ومتطلبات وصسف 
المجموعات المتفاوته یدع لهم الاختیار الّقل فالسرقات الحديثة قد آعطست 
للمجموعات سبب ملزم جديد لاكمال العمل على هذا المستوى . فكلما كان 
الوشاشقی آو الارشیفی عارفا بمقتنیانه بطريقة آفضل ۰ كلما كانت هناك 
مقدرة آفضل علی اکتشاف السرقات ۰ وکلما ومفت المواد وصفا کاملا» كلما 
قوی وفع الارشیفی فی البرهنة علی ملكية المواد المسروقة (۳۱). 


ویمکن لوحد ات الملف ان ترتب sol‏ الاربع نظم المطورة علی مستوی 
السلسلة , الاصلی » of‏ الانواع » آو الزمنی » آو الهجاقی بالموضشوع » آو 
الهجاتی الجفر افي ۰ آو الهجاشی بالاسم الشخصی آو بالاسم التنظیمی . ماغدا 
نظم الحفظ بالترتیب المتقنة الصنعة للمنظمات الکبیرة ۰ والترتیب ااصلی 
الفعلی من المحتمل ان یکون آحد الثلاث نظم الاخری ۰ وسوف یبین الترتیسب 
الزمنى على هذا المستوی تطور النشاط » بینما سوف یکشف الترتیب الهجاشی 
لسرووس الحو افظ عن المجالات والموضوعات و الاشخاص آو المنظمات الهامة نی 
داخل الملفات ٠‏ والترتیب الدتیق لوحد ات الملفات پمگن ان بساعد مادیا 
فی الوصف اللاحق للمجموعة (۲۳۲. 


Document الوثيقة‎ 


وهی بالطبع المواد المفردة » سو!* آگانت صفحة واحدة آو اکثر فى 
الطول + وهی آمفر وحدة بذ اتها مميزة فی المستودع NT),‏ وکلما كانت 
المجموعة آو التجميعة آصفر آو اکثر اهمیة , آو نکشت اکشثر » کلما كان 
هناك احتمال اکثر لیعمل الامین علیها وثيقة وثیثة . والمحافظة على 
الترتیب الاصلی فى هذا المستوی هو الملائم والمریحم ٠‏ وفی بعض الاحبان صو 
البدییل الوحید بسبب الحاجة الى وقت للعمل بعد ذلك ٠‏ وترتب المو اد المنردة 
نی داخل وحدات الملفات زمنیا آو هجائیا ۰ أو بالترتيب المختلط من 
الائنین معا الهجاشی والزمنی(؟۳). 


۳ 


ويذهب الذين يتبنون مصطلح " الترتيب " الوشافق الى آن الوشاشس. 
تختلف عن الكتب اختلافا اساسيا كما هو الحال بالنسبة لأصلها وطبيعته 
وعلى ذلك فان معالجة الوثائق تتطلب تطبيق المبادىء التى قد كانت مستقاة 
من الطبيعة الحقة للوثائق أو المجموعة الارشيفية المتكاملة . ولقد قادئ 
المفات الخاصة بوشاشق المنشاة وتقود الی تطویر الاسالیب الفنية الخاصسة 
للدر اسة المسحية المتعلقة باد ارة وشاثق المنشاة وترتیبها وتصنیفها » 
وتکشیفها ۰ وتختلف مثل هذه الاسالیب الفنية اساسا عن الاسالیب الفنية 
للمکتبات بسبب الطبيعة المحقققة لمواد الوشائق نفسها !۰۲۳۹ فحیشما تولی 
المکتبیون آو آخرون مستولية البرامج الارشيفية فالاترار بالحقیقستة آن 
الاسالیب الفنية للمکتبات سوف لاتفی بالحاجة لمعالجة الوشاشق بکمیاتسها 
MU a aan‏ 


ولقد جادل اصحاب مصطلح الترتيب ضد استعمال ممارسات المكتبات 
وتطبيقها على الوثاكق ولقد بد آت هذه المعارضة على يد والدو جیقسورد 
Waldo Gilford Leland assy‏ قبل عام ١9٠١‏ واستمرت على يد آرنولدج 
فان لیر Arnold J.Van Laer‏ آیضا »+ ولقد استفاد آصحاب هذه النزعة 
من التجربة الفاشلة للارشیف الثومی الامریکی التی خاضها عام ۱۹۱ بالفاء 
اتسام الفهرسة والتصنیف ۰ وآنشا مفهوم " مجموعة " الوشائق کاأسساس 
للترتیب کما استبدلت الفهرسة بالوصف التجمیعی علی مستوی سلسلة الوثانشسق 
فى شكل جرود NY helt‏ 


ویذهب البحث الی انه علی الرغم من ان اصحاب مصطلح " الترتیسسب " 
وفقا للمستویات الخمس یثولون باختلاف ترتیب الوثائق عن تصنيف الكتب 
الا انهم لم يسئطيعوا آن بآنوا بجدبد OF‏ الاساس فی الخمس مستويات هسو 
التدرج من العام الى الخاص ٠‏ ولقد کان الوثاثفیون اسبق من امنا ۶ المکتبات 
فی الاحساس بعدم كفاية التصنیفات الحاصرة آو شبه الحاصرة فی معالجة مواد 
الوشافسق ۰ 

[io yy! cll Woodrow W.Wasson  نوساو وکما بذهب وودرو دبلیو‎ 


التدرج من العام الی الخاص هو المعادل لمبد امین المکتبة عندما ینف 
VATA) we‏ 


۳۳ 


ويذهب ريتشارد ,5 Berner‏ 8185304 فى مقالته التى يعرض فيهسا 
للترتيب والوصف الى ان المجموعة ( المتكاملة ) يمكن ان تقسم الى مجموعسات 
فرعية ۰ وان السلسلة يمكن ان تقسم الى سلاسل فرعية » وآيضا السلاسل 
الفرعية يمكن ان تقسم أو تجز الى تفريعات ۰ ولقد ظهر هذا المفهوم 
لمستويات الوثائق فى David B.Gracy II: Manual on Arrangement US‏ 

„as and Description‏ معالجة هذا الكتاب السلاسل والمجموعات الفرعية 
يخلط السلاسل مع المجموعات الفرعية ولم: يوفق فى ريط المجموعات الفرعيمة 
بالنشاط المنشی۶ للوثیثة ء والسلاسل بنظام الحفظ بالترتیب ۰ ويرتب آيضا 
السلاسل قبل المجموعات الفرعية وعلی ذلك فانه بشتت المجموعات الفرعية خلال 
السلاسل فی ص ۱۰۰۹ وتجری معالجة جر اسی Gracy II SUN‏ ضد تومیسسات 
هولمز MN) Holmes‏ 


بينما يذهب ميشيل كوك Cook‏ 16261 الی ان مفهوم المستویات 
الخمس المستودع والمجموعة والسلسلة والملف والوثیقة- فى الترتيب الأرشيفى 
اسبح اآن مشکوکا فيه ٠.‏ واكبر فثة فی fip‏ النموذج هی المجموعة الارشيفية 
وهذه هی المدرگة کما لو کانت الكيتونة الكلية لمواد الارشيفية ۰ وسوف 
تسمح للاد ار ات الرگيسية ان تظهر کمجموعات ارشيفية متمایزة ۰ وعلی ذلك 
تساعد الارشیفی علی تحلیل الکمیات الکبیرة من مقتنیاته الى تجزیگات 
هرمية ٠‏ ولسو؛ ااحظ تبرهن هذه التجزيكات على انها هرمية جدا وجامدة 
جدا للتطبيق على وثاكق الادارة الحديثة . وايضا لمناقشة صحة المجموعة 
الارشيفية کما فهمت فی الارشیفات الحكومية البريطانية فی الستینیسات ۰ 
ولقد تبع مقالة ايان ماكلين Tan Maclean‏ عن الممارسة الاسترالية مقالة 
دات تآثیر کبیر کتبها ب ۰ ج ۰ سوت ۱۹٦١ ple uè P.T. Scott‏ تهاجم 
منهوم مجموعة الوشاشق ۰ لژن التفییرات لا تحدث فقط بین المجموعات المتعاقبةً 
من الوشاشق المرحلة فی نفس السلسلة . ولکن حتی فی خلال الوقت الذی تجهز 
فیه السلسلة للترحیل تنتقل الاد ار ات الحکومية من وزارة لاخری . آو تنقسم 
وظاشف ادارة ما بین وزارتین . أو تقفل أو تغير اساسا مشسل وز ار ات 
دولة وفی بعض الاحیان یصبح من الصعب صيانة التصنیفات الواسعة »> كما 
دث تفییر ات مماثلة فی الادارة بصفة عامة (*؟. 


۳ 


A‏ د 


ولقد منى آمناء الوشائق والارشيفيين بالفشل نتيجة عدم وجود التحكم 
الكامل فى وثائقهم 2 ولعل هذا نتيحة عدم وجود انظمة التصنيف الملائمة 


لمقتنياتهم من الوشثائثق وهذا ماذهب اليه نورصان لامب Norman Lamb‏ 
من انه " بيجب وفع خط فاصل بين التوثيق الغير مطبوع وبيفة المكتبة 


للشمور بان الحاجات مختلفة فى مصطلح تصنيف الأوراق وذلك هو المطلوب. 
فيوجد بالفعل فى المكتبات مدخل مهنى للوظيفة ٠.‏ فلقد قفى الناس وقتا 
کبیرا فی در اسة كيفية تنظيم مواد المكتبة بطريقة أفضل ٠‏ ولا آشعر 
ان هناك مساهمة ممائلة قد بذلت فى الجائب الغير مطبوع ٠‏ وینبفی لنا 
فی ادارة اعمالنا استعمال التوثیق الغیر مطبوع آکثر من استعمال کتسب 
المر اجع ومکتباتنا ۰ ولدتلك فآنا آشعر بان هذا المجال لم یعطی الاهتمام 
الکافی فی الماشی ۰ ویبدو آننا تعلم ان کل شخص‌یظن آن بمقدوره تنظیم 
آور اقه لتناسب احتیاجاته الخاصة » ولا يفكر فى شىء أكثر وعلى ذلك 
فنحن فى مهمة عمل لحماية نوعية المجموعة من نزعات وآوهام SAN‏ 
فینیقی ان تکون منسقین » ونستعمل طرقا معترفا Ley‏ للاهتمام بالوثائق 
غير المطبوعة ۰۳( 


ویذهب آیضا وودرو و اسون N Woodrow W. Wasson‏ ان مبسسسادی* 
الترتیب والوصف الأرشيفية ممائلة لتلك الخاصة بتصنیف وفهرسة الگتب ی 
الهدف . نالهدف ول لکل من الارشیفی والمکتبی عند اتباع اجلراءات 
النهرسة والتصنیف و احد » وهو التحكم فى المواد موضح اشرافه ET)‏ 


Margaret Grass Norton بینما تذهب مارجریت کروس نورتون‎ Iie. 
الى انه " بدقيق الكلام فان الحقظ بالترتیب لایعد جز۱۶ من التصنیسسسف‎ 
er)» الارشیفی‎ 

ويذهب البحث الی asl‏ ینبفی مراعاة تتابع وسیاق فشات وآتسام 
التصتیف علی اساس الوظيفة والتنظیم للهيكة آو الموسسسة آو المنظستة آو 
الشرکة آو الوزارة آو الجامعة فی فو* احترام مبداً المنشاً الاملسی 
za Provenance‏ اعتبار ان السلاسل Series‏ عبارة عن موض وعات 
صف ۸۲۲0۲ وجز* اساسی من نظام التمنیف والترتيب والتسلسل فيها يكون 
على اساس قانون eis o> Helpful Sequence spid ls‏ التصنيف كما 
Parkhi ou‏ بارخی الى ان " التسلسل للتقسيمات 0125565 فی ای صف 


Ya 


ينبغى آن پیگون مسعقبا ومفید |. » 
اصرار) على مبد!آ واحد يخالف المتطلبات الهامة 


ry 


ويبجب ان يكون طبقا لميدا. ملائكم وليس 
4(۰, 


التز اید الکمی Increasing quantity‏ 

پستعمل لو ان الصفة الاساسية ( الخاصية ) المستعملة تسم 
بالمقیاس الکمی » لن تسلسل التقسیمات ریما یگون في تسلسل صاعد 
بالمفیاس الذی تشترك التقسیمات فی خصاشمه ویعالج طبقا لمبادیه 
التزايد الكمى فى الوثاشق الموضوعات العلمية الرياضية والتسلسل العددی ‏ 


اللاحق فى الزمن Later in Time‏ 
فلى ان التقسيمات فى صف قد انشئت فى آزمنة مختلفة فائها يجب 
ان ترتب فى التسلسل الزمنى التقدمى الموازى مثل موضوعات الديائات 
الديانات ٠‏ البوذية البيهودية ‏ المسبحية 7ب الاسلام . 


والملوك والحکام ۰ 

حورج الاول ب جورج الشانی ب جورج التالسست ۰ 
واللاحق فى الزمن تعالج فى الوشائق وفقا للترتیب الرمنی .۰ 
اللاحق فی Later_in Evolutions‏ 

فلو ان الخصائص ذ ات طبيعة تطورية . فان تسلسل التقسیمات یمکن 
ان یو ازی مجری التطور ۰ ویصف المبد ا ترتیب مجموعة المفرد ات التى 
تختص بمر احل مختلفة فی نفس خط الثطور فی زيادة تسلسل التطسور 
وتخصیص ارتام منفصلة لهم لکی نحفظ دلك التسلسل . ویذهب البحث الى 
اعتبار اللاحق فى التطور د اخلا ضمن الترتیب الزمنی آيضا ء 


التجاور المکانی Spacial Contiquity‏ 
فلو ان تقسیمات آی نف بحدث لها التجاور المگانی فیمکسسین آن 


ا قطاعات : (۱) الشرق (Y)‏ الجنوب الشرقی  Csi (t)‏ 
(ع) الجنوب الفریسی (oe)‏ () الشمال الفربی 
(Y)‏ الشه ال (A)‏ الشمال الشرتی. 
ولو طبق هذا على اسيا , 
الم ين الث ق 
الب ابان الشسرق 
جنوب شرق آسسیا الجنوب الشرقى 
الهن u‏ الج ...سوب 
اران الضسسسرب 
شبه الجزيرة العربية vll‏ 
آسسسیا المسفری الشمال الغربى 
سس يبي ريسا الشمال الشرقی 
ومبدآ التجاور المکانی يعالج فی الوثائق بالترتیب الجفر افی آوالحفظ 
بالترتيب الجغرافى . 


زبادة Increasing Gomplexityazänsl‏ 
فلو ان التقسیمات فی ای صف ۵۸۶۲۵ تبین درجات مختلفه من 
تخطيط المدن ؛ 
آ ‏ تخطيط القرى u‏ الضواحى 
ج ے تخطيط المدن الكبرى د ا تخطيط العو Metro polisaol‏ 


التسلسل المقيول أو المعترف بث Canonical Sequence‏ 


لو ان التقسيمات فى صف يشار اليها تقليديا بتسلسل معين على 
الرغم من عدم وجود مبدا اساسى بيمكن اكتشافه فمن الملائم اتباع هذا 
التسلسل التقليدى وتستخدم فى ترتيب الوثائق من الأآوراق والمذكرات 
الشخصية وفى الموضوعات مثل الجيولوجيا والفنون الجميلة ٠‏ 


۳۷ 
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۳۸ 


Favoured Category 41 As التقسیمات‎ 
ہہ ہت‎ a ee 


یمکن للتقسیمات فی صف ان ترتب فی تسلسل تتاقص الكميبة 
" التناقص الكمى للوشثائق المنشورة فيه " ويسمى هذا المبدآ آیض.ا 
مبدا السند الادبی Tas 985 Litearg Warrant‏ ادخل بواسطة 
ويندهام هولم 111 1م1920 آمين مكتبة بريطائى منذ نصف قرن 
ویعنی ان مجموعة الوشاقق الاکثر عن موضوع آو الموضوعات التی با 
عدد کبیر نسبیا من الوشافق تعالج وتاأتی آولا فی ای وصف Array‏ 
کتقسیمات وذلك عندما لایگون هناك مبدآ اخر للتسلسل المفید لترتيب 
هذه الوثاكق ٠.‏ 


15259 فى الزر اعة فالارز wh,‏ آولا قبل الشىعیر 
وھذ ١‏ ترتیب بالتشاتص الکمی Decreasing Sequence‏ 


AlphabeticaliSequence SH Jul us 


عند ما لايوجد تس لسل اخر للتقسيمات الشافعة قى الصف فانه 1 
ترتب هجافیا بآسانفها الجارية فى الاستعمال العام [55). 


وهذا هو الترتيب الأكثر شيوعا فى حفظ الوشاشق بالترتیب ۰ 


Webster: New English Dictionary, Art Arrangement and 


Classification, 


Oxford; a New English Dicrionary on Historical Priniciples, 


Art Arrangement and Classification. 


Hodson, J. H. : Administration of Archives. Oxford, 


Pergamon press, 1974, P. 132. 


Larouse: Petite Dictionare Francaise Art Classficiaction 

& Therse: Latechnique Du Classement PP.17-18. 

Leroy, Therse: La Technique Du Classement 4ed, Paris , 

Guyle part, Editeur , 19 p.p 17-18‏ 
والتصنيف كما تذهب تريز لروى يكون من مقطبن 
وهو الصنف آو الطبقة مضافا الی المقطع الثائنى 


وال مود وه من الكل اللات بنية ۰ ومعناها التوزيع المنهجی 
لأشياء معبنة , فالتصئيف هو خطة للترتيب وليس أدل 
على المعنی الذی ذهبنا الپه من کلمة وهی الحافظة الستی 


بوضع بد اخلها الوشاعق للحفظ والتی تدل علی المعدة التی تحتسسوی 
على ملفات أو وثائق وفعت فى حالة ترتيب ٠‏ 
Leroy,Therse : OP.Cit.p.17.‏ 


Cook, Michael : Archives Administration, London, Dawson, 
1977.22, 103 - ۰ 


Gracy IT, David B: Archives and Manuscripts; Arrangement 
and Description. Chicago, Society of American Archivists, 
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Ibid. ۳۰ 3. 


l- 


3- 


ra 


Ibid.P. 4. 
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یعرف التصنیف بالمعنی العام بائه جمع الاشیا ۶ المتشابهة » وفصل 
الأشياء الغبر متشابهة ٠‏ وبتحدد التشابه والاختلاف على اساس امتلاك 
الأشياء أو عدم امتلاكها لصفة معيئة تسمى الخاصية 2 وهى صفة جوهريسة 
فى الشىء » تجعله هو هو ولیس شیشا آخر JOY)‏ 


وینسحب التعریف العام للتصنیف علی المعلومات التی تحتویها وشاشسق 
المنشا الاصلی الو احد الخاصة بتنظیم ووظاثف و آوجه نشاط و اجسرا؟ات 
وتنظیمات و آهد اف وتاریخ وانجاز ات الموسة آو المنظمة آو الهیشت: آو 
الشركة أو الفرد ۰ 


ويذهب البحث الى ان تصنیف الوشاشق هو جمع الوشاشق المتشابهة المنسشاً 
الاصلی وتقسیمها فی تسلسل وفقا للوظاثف والتنظیم والموضوعات السائدة فى 
الهيكة آو المنظمة أو الموؤسسة أو الخاصة بالفرد أو التى کون موضوعات 
اهتمام له ٠‏ ولا شك ان التتقسيم الوظيفى أو التنظيمى أو الاعلامن و 
الخاصية الجوهرية ٠‏ فمن آجل التنظیم آو الوظيفة آو لمحتوی الاعلامی 
تقتنی Get ol‏ © 


ويعتبر الترتيب المصنف فى حقيقة ١‏ مر امتد اد ١‏ للحفظ بالترتي ب 
الموضوعى ٠.‏ هذا بالاضافة الى انه يجمع الموضوعات ذات الصلات معا وبوضوم 
على قدر الامکان , فعادة ما يطبق على الموضوعات شكل من الترميسز أو 
الترقیم الذی بوضم تتابع هذه الموضوعات وعلاقاتها مح بعضها ٠.‏ ولكن 
التصنيف يذهب أبعد من ذلك فهو يعطى تجمیع متماسك للمجال الموضوعی ككل 
معضد! بالتنظيم ویوفر احتیاطی فصال للتوسع ولادخال موفوعات جديدة (۲] 


ولتصنیف الوشاشق والسجلات والملفات بالموضوع ميزة عظيمة ذلك al‏ 
يجعل الموضوعات التى بينها صلات موضوعية متقاربة معا ؛ وهذا يمكن من 
استفلال المعلومات الثی جمعت الی الحد الأقصى ٠.‏ والتصنيف فى الحقيقة وسيلة 
دقيقة ثادرة على اعطاء معلومات هامة واستغلال الملفات الى الحد الأقصى ؛ 
ولکنه یحتاج الی عنئناية فائفة وخبرة فی المعالجة والتد اول(۳). 
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. الژن تلاثة آنواع من خطط التصانیف وصی‎ > wai: 
التصائيف الحاسسسسرة‎ - 
ب التصانبیف شسبه الحاصسرة‎ 
ج - التصانیف التحليلية التركيبية‎ 


Enumerative dal التصانیف‎ 


ويحصر أو يحاول أن يحصر هذا النوع من التصائيف كل موضسوعات 
المعرفة البشرية فى .قناشمة ضخمة واحدة » تبدا بالوجود وتنتهسر 
بآدق التفاصيل فى كل موضوع » وهی تعرض علاقة و احدة بین الموضوعا. 
هی علاقة العام - الخاص ٠.‏ وخطة التصنیف الحاصرة مضطرة الى ضغط عالم 
متعدد الابعاد ( الموضوعات المرکبة ) عالم المعرفة والموضوعات ی 
عالم ذى بعد واحد » هو عالم خطة التصنیف الحاصرة - ولذلك فان 
الخطط الحاصرة مضطرة الی حجب العلاشات , ويدخل فى الخطط الحاصرة 
خمسس خطط وهی , 
(۱) التصنیف العشری لدیوی وقد نشر عام ۱۸۷۱ م ۰ 
(Y)‏ تصنیف کتر الواسعم ( نشر فی الربع الاخیر للقرن ۸۱٩‏ ) 
(Y)‏ تصنیف مکتبة الکونجرس صدرت بعض اجز اکه مایین ۱۰۲ - ۱۹۲۰ 

ولم يكتمل اصدار اجزاكه حتى ۱۹۵۸م ۰ 

۰ 6۱۹۰۲۱ تصنيف براون الموضوعى نشر‎ )٤( 
. م۹۰١ تصنيف بليس الببليوجرافى- نشر‎ (o) 

ومما تجدر الاشارة اليه فى هذا النوع من التصائيف الحاصرة, 
انها تعالج موضوعات العلوم والمعرفة البشرية المختلفة عن موضوعات 
الوثائق التى هی آوجه النشاط البشری . 

ولقد حاولت خطة تصنيف مكتبة الكونجرس استخدام مجموع سات 
مقتنياتها ببساطة لضبط المصطلحات ومراجعتها ٠.‏ وتعكس هذه 
الطريقة السند الادبى فی آبسط معائية وقد سبق اعداد قوائم كل 
موضوع تفحص دقيق لمعانية » وتفحص دقيق لمجموعات ضخما من 
الانتاج الفكرى ٠.‏ وقد حدا هذا باحد الكتاب الى القول بآن المبد] 
الذى قام عليه تصنيف مكتبة الكونجرس على الاقل هو ان التمنيف 
عملية استقراثية ۰ فتصنیف الكونجرس نظام يقوم على التحليل 


العلمى للموضوعات التى سوف تصنف يتلوه تركيب لنتائج هذا التحليل[؟) 
ولعل هذا تجسيد لما كتب وندهام عالم التصنيف البريطائى من مقالات 
عن التصنيف وهو بری آن تصنیف الکتب وسيلة عملية لفاية . وهى 
ترتیب آحاد الکتب علی الرفوف اما تصنیف المعرفة فقد وفع لغرض ST‏ 
يختلف عن ذلك تماما هو تنظیم افکارنا عن الاشياء فى حين يعنى 
تصنیف الکتب بالتجمیع الالی للکتب فی اقسام » ولذلك یعتقد هول‌سم 
Hulm‏ آن تصنیف الکتب پنبفی ان ینبنی علی الکتب نفسها لاعلی 
تقسیمات فلسفية نظرية ولذلك انتقد هلم تصانیف المعرفة والتصانیف 
الفلسفية انها تسجل فى فواكمها تفاصيل أو مصطلحات قد لا يظهر 
لها انتاج فكرى مستقل على هيثة كتب أو مقالات وتبلورت فى نظرية 
السند الأدبى المعتمد علس ان تصنيف الكتب يعتمد على مجموعات من 
الكتب موجودة بالفعل وليس على مجرد تصنيف للمعرفة (5). 


التصانیف شہبە الحاصرف ‚Semi Enumerative‏ 


ويحتوى هذا النوع من التصائيف على تصنيف واحد وهو التمنيف 
العشرى العالمى . Universal Decimal Classification‏ وهطذا 
التصنيف حاصر ast‏ بعتمد علی التصنیف العشری وترکیبی لانه ادخسل 
بعض الوساثل التی تمکن من ترکیب بعض المفاهیم معا ۰ ولكن لما 
كانت بشيته ‏ الملية حاصرة 2 فلايمكن ان بعد تركيبيا كاملا ٠.‏ فهو 
1 


التصانیف التحليلية التركيببة_ Analytic Synrhetic‏ 


ولم ينتج منها خطة كاملة حتى الآن سوى تصنيف الكوال ون 
لر‌انجاناشان of Ronganathan‏ 01355151261011 00108 ولقد 
آنتج من هد ! النوع الاخیر عدد گبیر من التصانیف معظمها فى مجال 
العلوم والتکنولوجیا وبعضها فی مجال الانسانیات والعلوم الاجتماعية 
ویسمی التحلبلی الشرکیبی لانه بعتمد علی تحلیل الوشائق ای 
الموضوعات والعناسر المکونة لها شم ترکیب هذه العناصر فی رقم واحد 
ویسمی آیضا التسنیف المتعدد الابعاد لانه لایتتص على بعد واحد أى 
على علاقة واحدة » و انما یمثل کل العنار آو الأبعاد التى تتالسف 
منها الوثيقة الواحدة والتى تضم عناص متشابكة متعددة . 


£4 


ولقد كان رانجاناشان آول من نبهنا الى جمود التصائيف الحاصرة, 
والی آن تحدیل المحتوی الفگری للوثيفة بتطلب نوعا من التصنیف العمیسسق 
Depth Classification‏ لان محتویات الوشاشق متشابکة وذ ات آبمساد 
متعددة ولایکفی لتخصیمها تعبین رقم تصنیف و احد من موضوع أو عنصسر 
واحد وهو ماتفعله التصانیف الحاصرة ذ ات البعد الواحد e‏ فاذا آردنا آن 
یکون رقم التصنیف معبر! بدقة عن موضوع الوثيقة فلابد آن نفصل هذ! الرقم 
على موضوع كل وثيبقة ء لا آن نعد قوالب محددة لکل الموضوعات ونقحم 
الوشافق فیها . 


ولذلك تختلف طريقة الکولون عن فیره من التصائیف فهو لایحصسر 
الموضوعات » وانما بحصر عناصر الموضوعات فقط فی‌قواشم مستقلة کل قائمة 
تشتمل علي المفرد ات وتسمی الوجه Facet‏ وتسمى العملية كلها التحلیل 
الوجهى ٠‏ وھو تصنیف بعدی آو لا ۆة (). 
فيوجد خمس آوجه tid gf shart Sued gf‏ ركيسية فقط وهل تى ء 
الشخصية  Material  ةداملاو Personality‏ والطاقة والسکان 
Time ghazla Space‏ ويتكون الموضوم اما من فكة اساسية فقت ط 
Class‏ آو من ففة اساسية وواحد "او آکثر من مظاهره » آو واحسد آو 
آکتر من الخمس فشات الركيسية (۱۸. 


وهذه الخطط كلها مصممة اساسا لتصنيف المواد المطبوعة وللاستعمال 
فی المكتبات والببلبوجر افببات + وعلی ذلك فليس لها تطبيق عام مباشر 
على حفظ الوثائق والسجلات بالترتيب فى ادارات واقسام الهيئات والمصالم 
والشركات وعلى ذلك فالميادىء التی آسست علیها هده التصنیفات تعطی 
ارشادات قيمة ای انسان متامل » لیصنع بنفسه تصنیفا لاجل تطبیتسه 
و استعماله کنظام حفظ وترتیب للوشاشق فی الاد ارات وعلى ذلك فهده الانظمة 


جديرة بالدر اسة الدقيقة . 


وبسرف النظر عن نظم الارقام والرموز فان معظم خطط التصنیف المستعملة 
Mess 1‏ 


ومما لاشك فيه وجود نوعیین من التصنیفات وهما التصنیف Lu N‏ 

والتصنييف اللاحق 2103 ولقد ثبت ان التصنيفات الحصرية أو 

شبه الحصرية لاتصلح للتطبيق فى تصنیفات الوشثائق بينما تصلح التصنبفضسسات 

التحليلية التركيبية اللاحقة لتصیفه الوشافق لأنها تتگون من آوجه آوآبعاد 
تركب فتعطی رقما واحد | للوثیقة بعد تحلیلها . 


n P 


والراجح آن ماحدا بالبعض الى القول بعدم امكانية تطبيق التصنيف على 
الوشاشق هو التجارب الفساتلة فی تطبیق نظام دیوی علی تصنیف GELS‏ ولأنه 
كان النظام الشائع الاستعمال ۰ ولعدم ظهور التصنیف التحلیلی الترکیسبی الا 
آخیر! ۱۹۳۷م فی الهند ثم دولیا في شیکاجو فی موّتمر المکتبات ۱۹۵۰م ۰ 


ولد رددت مارجریت کروس نورتون کلمات لیلاند فی ۱۹۱۲ Bye‏ 
فیها تطبیق اسالیب تنظیم المکتبات علی الوشاشق لاقتناعها ان اارشیفات 
هى امند اد للاد ارة ۰ وتخدم آولا الموظنین العمومیین وشانیا المورخین فقسط 
فنقد اقتنعت انه لاینبفی ان تفصل الوشائق العامة عن النشتاط الاد اری 
وتوثیقه بسبب انشاشها فی النشاط الاداری » وذلك عن طریق اجبارها علسی 
نظام تصنیف معد سلفا والذی یجهل اصونها ویکون مخالفا لمبدا Lott‏ 
Nam‏ 


ولکن التصنیف التحلیلی الترکیبی آو تیف العمق100 0۱۵951۶16000 0٥٤‏ 
يساعد علی تحدید ذاتية الوشائق المفردة والتعرف علیها ولعل هذ ! يحقق 
استرجاع الوثاكق المفردة بسرعة وسهولة ويسر » وهذه هی المشكلة التسی 
تعترض العمل الوشاشتی حبث التعامل فى الاسترجاع فی المکتبات بتم مع 
المفرد ات بینما فی الوشاشق فلقد کتبت مارجریت کروس نورتون ان " وحسدة 
الفهرسة هی السلسلة ۰۰۰ و آصولها فی الاد ارة التی تکون جز ۱۶ مشهاء.. 
ویحتفظ المصنف بکل سلسلة ۰۰۰ مصونة کسلسلة ۰۰۰ وهذ! الشکل من الوصف 
پمخل الشکل التجمیعی الذی بعترف بسلسلة الوشاثق کعنصر اساسی فى الوصول 
الی تحکم فکری لادنی مستوی للمجمومة ۰ والمعالجة علی مستوی المادة هى على 
مستوی السطح الخارجی ( المحیط ) ولیس فی المرکز کما هو الحال فی حالس 
تطبیق اسالیب المکتبات ۰ ویزودنا الومف على مستوی السلسلة بالوصول الفسکری 
لکومة من الوشاشق متصلة الأجزاء* والتی تجعل السلسلة متعلقة بسلسلة آخری"۰ 
فعندها نجد ان الوحدة القابلة للفهرسة هن السلسلة .)١١(‏ 


o) 


ويذهب أصحاب هذا الرآى الى ان الحجم الضخم من الورق المستعمل قى 
اجراءات القرن العشرين والعدد الهاكل من الباحتين يحدث تغييرا هاما فى 
طريقة مدخل الأرشيفى والوشائقى لعمله > ذدك آن کمیات الوشاسق والأور اق 
المنشاة قی عصرنا کبيرة الحجغ جدا ۰ وببساطة لایمکن معالجتها وثيقة 
شم وثيقة ٠‏ ويجد الآمناء ان عليهم اتباع الطرق المنهجية الآرشيفية آو 
يختنقوا تحت طوفان الاور ١ق(٢١).‏ 


ويذهب البحث الى انه بواسطة الآساليب الفنية لادارة الوثاكق والسسجلات 
یمکننا ان نحصل علی کمية قليلة من الوشاشق ذات نوعیة آفضل مما بجصل 
التحکم فی مفرد اتها سهلا میسور! بالتصنیف والوصت ٠‏ لآن ادارة الوشافق 
والسجلات كما يذهب جونسون هو العلم المصمم للتحكم فى كمية ونوعية وتكلفة 
العمل الورقی » فهی التحکم فى دورة حباة الوتيقة منذ انشائها وخلال 
تجهیزها ۰ وفحصها ومیانتها وحمایتها حتی استهلاکی (۱۳). 


وینبفی اقامة وانشاه خطة تصنیف مبسط ومرن وعملی لتغطية کسسل 
الوشاتق المصورة والمطبوعة والمخطوطة الخاصة بالجوانب المختلفة لتارسسخ 
المنشاة التی تبرز من التنظیم الرسمی للمنشاة (*۱. ذدك ان التصنیف اساسی 
للاد ارة الفعالة للوشاشق الجارية ۰ فکل التطورات الاخری فی البرشامج المصمم 
التحکم فی الوشاثق تعتمد على التصنيف لان الوشائق لو صنفت كما يشبفى 
فسوف تخدم lou‏ احتياجات العمل الجارى من المعلومات ٠‏ 


ولقد اعطی تصنيف الوشائق العامة نسبيا القديل من الاهتمام, 
دالتصنيف كما هو مطبق على الوثائق العامة یعنی ترتیب الوشثاشق طبتا لخطة 
معسمة لجعلها فی متناول الاستعمال الیومی ۰ وخطط آو نظم التخطیسط 
بالطبع کثیرة » ومتنوعة » ولکن پمکن تجمیعها فی فکنتین . 

۱ - نظم القيد والتسجيل Registery System‏ 

۲ - نظم الحفظ بالترتیسب Filing System‏ 
فهما یتفمنان کلا من الترتیب الفعلی » وتعیین الرموز لتحدید الوشاطسق 
والتعریف بها , وبیان علاقة بعفها ببعش ۰ وئذهب مبادی* التصنیف اي 
جذور شکلة ترتيب الوشائق ٠‏ فهی تحکم تسجمیع الوشاشق الی وحدات صغيرة› 
وتجميع الوحدات الصغيرة فى وحد ات آکبر ٠‏ وكيفما كان شان نظم الحفظ 


oy 


بالترتيب الامريكية عادة ماتتمیز آیضا عن کثیر من نظم القید والحضس8صسظ 
الاوربية بالطريقة التى ترتب بها الوشثائق عمليا , فالوثاكق الأمريكية 
ترتب تحت عدة آنواع من النظم » والتى يمكن استخدامها فقط حيثما يمكن 
الحصول على انواع معينة من المعدات والتجهيز ات الحديثة للحفظ بالترتيب » 
ومعد ات نسخ الوشاشق » وترتب وحد ات الملفات تحت نظم القبد والتسجیسل 
الاوربي عادة في تسلسل عددی » ویمکن ترتیب الوشاشق تحت نظم الحفسسسظ 
بالترتیب هجاشیا بالاسم e‏ والمکان » أو الموضوع أو بالتطابق مع خطسسط 
التمنیف الموضوعية » بالاضافة الی الترتیب العددی ۰ وعلاوة على ذلك فتحت 
نظم الحفظ بالترتيب الأمريكية »2 يتم التحكم فى الوشائق عندما تكون فى 
الاستعمال الجارى بالطريقة التى بها ترتب 2 وليس باستعمال السب سجلات ٠‏ 
وترتب السجلات عادة على أساس التكشيف الذاتى بمعنى ان الآدلة أو الوسائل 
الأخرى تستعمل لتوضيح موقع الوشائق فى الملفات » مع أنه ينبغى عمل 
الكشافات تحت نظم معينة ٠‏ وتحت معظم النظم الامریکیة ٠‏ وعلاوة على 
ذلك » فان الوشائق تكون لامركزية الى حد ان التحكم الدقيق فى حركتهسا 
باستعمال السجلات غير ضرورى ٠‏ ومثل هذه اللامركزية تكون ممكنة بواسطة 
استعمال وساكل النسخ الممكنة للمكررات )19( _ 


وفى الحقيقة بمكن التفريق بين نظم الحفظ بالترتيب الأمريكية الحديثة 
وبين نظم القید والحفظ لأن النظم الأمريكبة لاتستعمل السجلات وهى الدفاتر أو 
البطاقات التی تسجل استقبال وحرکة الوشائق عندما تكون فى الاستعمئسال 
الجاری ٠‏ وفی بعض الجو انب الأخری فان النوعین من النظم فی بعض آلاحیسان 
متشابهیین جدا و الاختلاف الظاهر الوحید هو آن نسظام التسجیل الالمانسی 
الاوربی بستعمل سجلا لضبط استقبال وحرکة الملفات ۰ ولکن حتی من هذه 
الناحية فان الاختلاف یمکن ان يكون ظاهريا اكشر منه حتيقة » لان حجرات 
الحفظ بالترتيب الأمريكية يمكن ان تستعمل بطاقات الملف المفكرة ۰ آو 
وسائل اخرى مشابهة ؛ للحصول على نفس التحكم » وفى الجانب الاخر » فسان 
وحدات الملفات ؛ مثل ملفا ت الحالة ترئتب غالبا عدديا بالضبط كالم له سات 
المسجلة التی عادة مانگون NOS‏ 


or 


عناصر تصنیف الوشاشق 





يذهب شلنبرج الى انه بنبفی عشد تصنیف SEA‏ اعتبار ثلاثة عناص , 

هى الحدث الذى تتعدق به الوثائق » والبناء التنظيمى للهيكة التى انتجتها , 
١ ۲‏ 

والمحتوی الموضےعی !۷ 5 

ويذهب رانجائاثان فى تصنیفه التحلیلی الترکیبی الی انه يوجد خمسس 
نشات آو آوجه آو عناصر عند تصنیفه للوتاعق* وهى ع 

Material والمادة‎ Personality الشخصية‎ 

Space والمسكان‎ Energy والطاقة‎ 

والزم‌ان Time‏ وقد راعی رانجاناتان فی ترتبیبه 


هذا للعشاصر ¢ آو آوجه التصنیف وفع الوجه الأساسى من الموضوع آولا » والاوجه 
الآخری بنبفی ترتیبها فیما بعده فی تسلسل وفقا لتناقص المحسوسسية 
للفعات آو العناصر الاساسية التی اخذت منها لتکون آیضاحا لت (۱۸) , 
وللتسهیل فسوف SET, Tas‏ هذه العناصر آو الفغات محسوسية وهی الزمسان 
والمکان والطاتة والمادة والشخصية ۰ 


الزمان Time‏ 
ویبدو وجه الزمان كفكة ركيسية فى كل موضوم يكون وصفا محلب ا 


gl‏ اریخا محلیا لای موضوع VR)‏ ویمکن ان یکون وجه الزسان ال معوبة 


فى بيائة لآنه واضح بنفسے (۱۲۴۰. 


Space المكان‎ 





وعادة مایبین وجه المكان نفسه فى منطقة جفرافية + ولیس مسسسسن 
المعب تعبين هذا الوجه فى أى موضوع يمثله ٠‏ فالمکان بمکن آن كون 
أكثر مادية أو محسوسية من الزمن » ولکن لبس مثل الفكات أو الآأوجبه 
الاخرى فى توضيحها ٠‏ والمکان کسطم الآرض ٠‏ وهو بالتأكيد ID st‏ 


of 


الطاقة أو الجهد أو النشاط Energy‏ 


وتتطلب فثة آو عنصر الطاقة آو الجهد آو النشاط حذر! آکثر قلیلا من 
الزمان والمکان وبصفة عامة یمکن التعرف علیها لو تذکرنا انها تتفمسن 
عمل آو فعل of‏ واقعة وتصرف أو سلوك أو نشاط أو الأداء أو طريقة العمل 
وأسلوية 2 من نوع آو آخر ۰ وتتضمن آأيضا التركيب ( اللشكل 
الخارجى للحيوان آو النبات » آو الهيكة وتركيب الاجسام (Morphology‏ 
والوظيفة ( وظائف الاعضاء ومظاهر الحياة وارتباطها بنظام الاجهزة الحية 
Physiology‏ ( أو القصور أو المرض »2 والنشاطات البيكية أو اثر البيكقة 


Phylogeny آو تطور الجنس آو السلالات أو أى شىء‎ ery» «Ecology 
وبعض الأفكار المشابهة‎ Ontology والكائنات والمخلوقات وحقیشتها‎ 


الآخرى(؟5). والطاقة أو الجهد أو النشاط هو الوجه الذى تتجسم فبيه الطاقة 
مباشرة ‘ ولكى oo‏ من | he Le =. ۱ GE 1 ae ash‏ وجه ‚ma Isa i‏ 


Material المادة‎ 


وليس هناك مشكلة أو صعوبة فى التعرف على هذه الفكة أو الوجه 
ولعنصر فى آى موضوع » ذلك ان العادة تبین نفسها کمادة آو آی معادل 
لها . وعلاوة على ذلك فان وجه المادة لايحدث فى كثير من الموضوعسسات 
المتضمنة فى الوشاشق العامة (؟). ونقابل فى وجه أو فكة أو عنصر المادة 
بالقليل من التجريد نسبيا ذلك ان نتعرف على الدرجات المختلفة من التجسيد 
فى وصف المادة بمصطلح الشی۶ poral of‏ آو البضائع وکل الآشياء Bug Bu‏ 
المادية ٠‏ والسادية ماألوفة ویمکن تفریعها من الزمان والمکان ومن الطاقة 
التی تتمثل آیضا فی الحر ارة والضوء والکهربا* . وفيما يتعلق بالشيشيسة 
فكل ۱یا ؛ المرشية متشابهة .]۳٩(‏ 


الشخصیة ۳۶۲9۵۳۵110۷ 


ومهما كان فان وجه أو عنصر الشخصية مفهوم صعب ٠‏ فهو غالبا يفهم 
فقط بالاستبعاد ٠‏ بعد فصل ببان الزمان والمكان والطاقة والمادة فى 
موضوع ما ۰ والبقية سوف تصبح الشخصیة ٠‏ والوجه المتبقى ان يكونايضاحا 
and‏ الخمس فشات الساسیة (۱۳۱. وللشخصية مستويات هى الكل والجزء والخصة 


00 


والعضو والعنص » وهی مبيشات آو موضحات لمستويات فشة أو وجه أو عنصر 
الشخصية ٠.‏ وتساعد هذه المفاهیم فی التعرف علی وجود المفهوم الب وُرى 
للشخصية ومستویاتها فى الگلیات المتنوعة التی تگون موضوع التصنیف!۳۷). 
ویوکد شلنبرج علی عنصر الحدث آو الفعل gh peed Jota gay Action‏ 
وجه الطاقة آو الجهد آو النشاط Energy‏ لدی ر انجاناشان فی فشاته الخمس 
ویجعله شلنبرج العنصر الآول ٠‏ وذلك لآن معظم الوثائق العامة ناتجة صسن 
الحدث آو الفعل ون الطبیعی ان تقع فی المجموعات التی تتصل بالحدث , 
ویمکن مناقشة الحدث تبعا لصلته بالوظاثف ؛ والنشاطات ؛ و الاجسسسرا*ات 
والمعطلح " وظیفة " تستعمل هت لتفطية کل المستولیات المعينة للموسسة 
لانجاز الآهد اف العريضة التی اجلها اقیمت ۰ وعادة ماتعرف هده الوظافف 
فی القانون آو فی الموجز الارشادی الذی آنشاً الموسة (۲۸). 


ولکی نودی الموسسة gf‏ الهيعة وظاشفها التي من آجلها آنشفت فعلیها 
آن تقوم بنوعین آساسیین من آوجه النشاط التی یمکن تحدید خصاكصها عا 
آنها ۰ 


آوجه نشاط جوهرية آساسية وم ۸6۵۷۵ ۲2011۷۵ دطن 5 


وهى تلك المتعلقة بعمل الهيشثة الننی والمهنی وهو العمل الذى يميزها 
عن کل الموسسات الأخری ۰ 


آوجه نشاط تسهبلیه تیسیریه Facilitative Activities‏ 


وهى تلك المتعلقة بالادارة الد اخلبة للهيكة مثل أوجه نشاط ادارة 
مجرد آمور عارضة لآداء الهيكة لوظائفها الركيسية . 


اجر ا ۶ ات رسم السبياسة واجر ۶۱ ات التشغیا 


يشتمل تنفيذ أى نوع من النشاطات سوا* اكانت نشاطات جوهرية أو 


نشاطات تيسيرية تسهيلية على نوعين ركيسيين من الاجراءات التلى تحسدث 
وتسمى اجراءات رسم السياسة Policy Transactions‏ 
ءات التشغفيل . : 
واجرا*ات = Operational Transactions‏ 


ot 


اجراءات رسم السياسة 


تقرر اجراءات رسم السياسة مجريات الحدث الذى يجب اتباعه فى كلتل 
معاملات وصفقات فكة منفردة ٠‏ ويبمكن للسياسة أن تحكم اجراءات ومعاملات 
الهيئة ككل » آو يمكن آن تكون محصورة فى جزء من الموّسسة فقط ٠.‏ ويمكن 
تطبيقها آيضا على أوجه النشاط التسهيلية التيسيرية بالاضافة الى الجوهرية 
الاس‌اسية ۰ 

والسياسة ھی المبادی۶ والقو اعد العامة التى توفع ليسترشد بها 
الموظفون فی ظروف معينة » ولاتبين السياسة التضاصیل التی یتبعھا الموظف ؛ 
ولکن تبین له الاتجاه الذی بنبفی آن بسلکه , والخطوط العريفة لصا بجسب 
ان یفعله فی الظروف التی وفعت من آجلها ٠‏ مما بنتج عنه تنسیق الجهود 
بین الاد ارات والاقسام وتوحید النظم .۲٩(‏ 


اجر۲۱ات التشفیل 


هی الاجر! ۶ات الفردية المحدودة والخاصة التی تستقنبل فی مكات 
العاملين مع قرارات رسم السپاسة ۰ 

والتمييز بين اجراءات التشفيل واجراءات رسم السياسة ليس محددا 
بوضوح وذلك لان قرارات رسم السياسة عادة لا توخذ من ناحية بعض الش‌نون 
الخاصة التی تأتى الى اهتمام موظفى الحكومة الرسیین(*۳]. 

و اجر۶۱ ات التشفیل هی الخطو ات التفصيدية التی توفع ليتبعها الموظفون 
لانجاز وجوه النشاط العادية للمنشاثة آی ان النظام التفصيلى يبين كيفية 
معالجة عمل معين من بدايته الى نهایته . فيبين كيف يتم انجاز العميل ,2 
ومن يبقوم بکل جزشیاته » و آین تنجز ومتی تنجز » وینتج عن اتباع 
النظام السلیم ضمان انجاز العمل بالطريقة الملاطمة ۰ فی الوقت الملاگم » وفی 
المكان الملافم » وبالتصاقب والترتیب السحیح (۱۳۱. 





وعند تحلیل الاجر ۲۱ات والمعاملات الحکومية فسوف نجد ان معظمها 
تعلق بالأشخاص , لان الحكومات الحديثة معنية لدرجة مذهلة بحیسساة 
المواطئين الآفراد عند قيامها بالرعاية العامة , وتنظیمها لاوجسه 
نشاطاتها العسكرية ٠.‏ وتتعلق كشير من الاجراءات والمعاملات ااخسری 
بالهيكات التضامئية ؛ مثل الوحد اث الاد ارية للحگومة » والمنظمات الخاصة › 


oY 


أو المؤسسات » ويتعلق عدد معتبر من الاجراءات أيضا بالاماكن أو المناطق 
الجفرافية ‏ الدول ۰ والمدن ۰ والولایات » و الاقالیم ٠. Counties‏ وماشابه 
ذلك ۰ ویمکن ان تکون المناطق الجغر افية ممثلة بو اسطة الهیگسات 
التضامئية ٠‏ وسوف تتعلق الأماكن بالموضوعات وهی الحقائق » والصو ادث » 
والانکار وماشابه ذلك ٠.‏ والتی هی موفع اهتمام الحکومة ۰ 
والعنصر الثانی الذی پنبفی اعثباره کما یری شلنبرج عند تصنيف 
الوتائق هو تنظيم الهيكة التى خلقتها وانشأتها 2 وذلك لأآن الوشاشق عادة 
ها تتجمع لتعکس البنا * التنظیمی o‏ فالتنظيم المعين لهيكة عادة مايقرر 
بو اسطة الافر اض التی صمم لانجازها ۰ فالتنظيم بناء علی ذلك يتطابق مع 
ts gt‏ یف(۳۲). 
وینبفی ان بيوّسس نظام الترتيب على التنظيم الاصلى للمجموعة 
الأرشيفية الذى يتطابق أساسا مع تنظيم الهيكة الادارية التى انتجتها (؟"), 
ويمكن تحليل الهيكل التنظيمى للموّسسة الى مكاتب استشارية ling‏ ب 


تتفقبدية ۰ 
المكاتب الاستشارية Staffoffices‏ 


وتعنى عادة المكاتب الاستشارية بالمشاكل العريضة للسياسة ء مثل كيف 
يمكن ان تنظم الهيئة بكفاءة اكشر لانجان عملها , كيف ينبفغى تخطيط 
عملیا » وماهي مجریات الاحد اث الئی ينبغى اتباعها ٠.‏ وفى هذه المكاتب 
تصنع القر ارات التنظيمية والسياسية و الاجر افية التی بواسطتها تحكم الهبيكة. 
ويمكن ان تقام مكاتب خاصة في الهببئات الحكومية الكبيرة تهتم بالاتتصار 
بنفسها على عمل التخطيط 2 أو بتشكيل الاجراءات 2 ويلحق عادة بالمكاتب 
الاستشارية آیضا عدد مهتم بالشکون القانونية والمالية والعاملین ۰ واسور 
الهيثة الاد ارية الد اخلية الاخری ۰ آو فی کلمة و احدة بآوجه النشاطات 
لتيسيرية التسهيلية للموّس NEE‏ 

فعندما يزيد فغط العمل على بعض الاد اریین فی مستویتات الاد ارة 
العليسا يبدأ التفگیر فی تعیین مساعدین لهم کمستشارین من الخسسبر!* 
والاخصاكيين لدراسة مايعهد اليهم بدراسته وابداء الرأى والاقتراحسسات 
فيما يتعلق بنواحى تخصصهم » وينشاً من تعبين مثل هؤلاء الخبراء تعقيد 
فى العلاقات التنظيمية » ولکنهم یتومون عاده بواجبات هامة لتخفیف العب 
عن الاداريين المشقلين بالو اجبات (۳۹). 


oA 


Line Offices المكاتب التتنفيذية‎ 


ويطلق البعض عليها السلطة الرأسية ٠.‏ وتوجد المكاتب التنفيذية تحت 
المكاتب الرآسية ۰ وهی بالاسم تلك التی تقوم بالعمل الفعلی ۰ وتنظم هذه 
المكاتب فى الهيكات الحكومية الكبيرة فى الشكل القومى الأعلى يكون معنييا 
بالاشر اف والاد ارة والاقل فی ذلك السلم الاد اری بعنی بالعملیات التفصيلية 
والتی غالبا ما تكون شكلية وعلى وتيرة و احدة (۳۷). 

وهناك تسلسل وتدرج فى المكاتب التنفيذية أو السلطة الرآسية بين 
كل مستوی اد اری والمستویات التی تلیه فی كل تنظیم بشبه السلم لاه 
یتکون من سلسلة من الدرجات » ولقد عرف هذا التدرج والتسلسل بعمیدآ 
التدرج السلمی وجوهر هذ ! المبد آ أنه فی کل تنظیم لابد من وجود مجموعة 
من علاقات السلطة بين الرؤساء والمرؤوسين تربط أعلى مستوى ادارى فى 
التنظيم بكل وظيفة أخرى فى الهيكل التنظيمى ‏ ويكون هذا التدرج طویسلا 
ومعقد! فی الموّسسات والهیشات الکبری(۳۷۲. 
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لتصنیت الوتائق 


3 
G 


المبادىء العامة لتنظيم الوثاكق 
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توجد مجموعة من المبادىيء العامة لتصنيف الوثائق وهی + 


+ ینبفی تصنیف الوشاشق الصامة حسب الموضوعات المشتقة من تحليل 
مجال المحتوى الموضوعى فى الحالات الاستثنائية التى تتعلق Led‏ 
الوشاشق بالبحث والمراجعة وما شابههما من موضوعات ۰ 


. یمکن تصنیف الوثاشق المامة حسب تنظیم الهيفة o‏ فیمکن حفظها 
فعلا فی المکاتب والاد ارات المختلمة للهيفة وفق کلمة لامركزيسة ٠‏ 
واللامركزية تعد عملا كبيرا من آعمال التصنیف ۰ وینبفی الاحتباط 
عند الحفظ الفعلی للوشاشق فی مکان مرکزی لفصل المجموعات فی خطة 
التصنيف بواسطة الاد ارات ۰ وینبفی ان تگون الوشائق لامرگزية فقسط 
لو ان المکاتب التی تجمعها نودی آوجه نشاط متمایزة » ونشاطات 
قابلة للفصل ٠‏ ولو كانت آوجه النشاط Aid‏ الاتصال ببعضها ۰ كما 
تکون عادة فی الهیشات الصفیرة ۰ آو فی المکاثب الاستشارية للهیشات 
الکبيرة فلا پنبفی آن تكون وثاكقها لامركزية ٠.‏ وكيفما كان › 
فینبفی ان تکون العجموعات المتجانسة موفها لتحکم مركزى موحد 
النظم والاآجسر ا۶ ات ٠‏ 

وذلك لان البنا ۶ التنظيمى للهيكات الحكومية الحديثة غير شاب ست 
ولا يزودنا بآسس آمنة لتصنيف وثائقها !!). ولا ينبغى ان يقوم 
اطار التصنیف علی اساس الهیاکل الاد ارية » فهی عارضة وتتفیسر 
وتختلف مع الزمن ٠."‏ ویمکن ان تتکون الوضائف هی المفاتیح الركيسية 
لخطة تصنیف وشافق الموسسة بدقة وسرعذٌ من ناحبة الوحد ات التنظيمية ۰ 


؛+ ینبفی ان تصنف الوشائق العامة طبقا للوظيفة لانها نتبجة للوظيفة 
كما انها تستعمل بالنسبة الوظینۃ (۱۳. ای ان التصنیف پنبفی آن 
یقوم علی اساس منھجی وهو الوظيفة الادارية مثل الوظيفة التعليمية 
والعسكرية والقضاثية (*۰1 فینبفی بناء علی ذلك ان تصنف طبقسا 
للوظيفة ٠‏ وینبفی ملاحظة الموضوعات التالية عند تطویر خطة تصنییسف 
مبنية على تحليل للوظاشف والنشاطات و الاجر ۶۱اب + 


۷ 


الموضوع الأول : من الضرورى تآسيس مراتب التصنيف على اساس لاهمق 
Posteriori‏ بدلا من اساس سابق Priori‏ المراتب ينبغى ان تنشاً 
عندما تقرر الخبرة الحاجة لها ٠‏ وهذا يحدث مشلما تنشاً الوشاشق لانجاز 
الوظاكف ٠.‏ ولا بنبغى ان تقام مراتب التصنيف على اساس التمعن والتفكير 
يخصوص المحتوى الموضوعى للوثيقة الذى لم يظهر بعد ۰ وینبقی ان تجمع 
الوشائق فى بداية النشاط تحت عدد من المر اتب المنسقة الکبیرة » وکلم.ا 
توسعت آوجه نشاط الهيشة فیمکن للمر اتب ان تحلل الي عدد آکثر من الفشات 
الفرعية . فالفرض من التصنیق هو تعیین موفع الوثاعق عندما تکون مطلوبة ۰ 
فلا ینبفی ان نتقدم فى التفریعات للفشات فیما بعد تلك المطوبة لتعییسن 
مکان البحث فی وحد ات صفيرة معقولة ۰ كما لا ينيفى الافراط فى تقسيم 
وتبویب الوشافق(*1. وهذ؛ هو ما ذهب الیه ر انجاناشان فی تصنیفسه 
التحلیلی الترکیبی و آیضا ماذهبت الیه مکتبة الکونجرس نی اعتمادها علی 
السند الأدبى فی التصنیف وهو المبد آ الذی وضعه ویندهام هولم 


a A . 1‏ ۰ 
الموفوع الثاني ٭ من المهم ان تكون المستويات المتعاقبة من التجزيكسات 
الفرعية فی نظام التصتیف شابتة وعلی دلك » فلو ان التجزىء الآرلى عن 
طریق الوضاثف فان کل الروژوس فی ذلك المستوى بنبفی ان تکون بالوظاسف 
ویکون التفریع الشانی ( الشانوی ) بالنشاطات » وینبفی ان تگون کل الرووس 
على ذلك المستوى بالنشاطات ۰ وینبفی اخنیار کل الرووس وعناوین الملفات 
بدقة ویجب آن تعکس الرووس الوظاشثف » آو النشاطات آو الاجرا۶ات الشسی 

تتعلق بي MU‏ 

وینبۂ تجد 1 الرووس مثل u‏ عام "gi" General‏ .. 
Miscellaneous‏ " لآنها تغطى الكثير من الأخطاء » وعادة اخطاء عدم الحفظ 
بالترتيب الصحيح ٠‏ نذا كانت الرووس غير محددة آو و اضحة المعنی فینیفی 
اعد ار تعلیمات الحفظ بالترتیب لتوضیم الوشاشق التی ینبفی ان تضمها و آی 
الوشائق لاینبفی آن تندرج تحته AV)‏ 


الموضوع الثالث ٠‏ من المرغوب فيه انشا ۶ رووس منفصلة للانشطة التسهيليسة 


1۸ 


3 ۰ t 2 

الموضوع ادر ابح * من المستحسن انشاء رووس منفصلة للوشائق الهامة الستى 
تتعلق بالسياسات , والاجراءات والبر امج »> وما شابة ذلك , وتحليل مثل 
هذه الرووس بتفصیل اکشر من تلك الخاصة بوشاشق التشغیل . واذ! تعذر عمل 
ذلك فینبفی ان تعین الاجر ۶۱ات بآی شی۶ برجع الی مثل هذه الوشاسق آو 


بای شی۶ پنبه الیها . 


الموضوع الخال من المستحسن الصيانة والمحافظة على خطة التصنيف بحيت 
تظل جارية » بمعنى ان رووسها تعكس الوظائف الجارية للموّسسة أو الهيكة , 
وذلك لآن خطط التصنیف بنبفی تكييفها وموائمتها مع الاحتياجات الجارية 
بصفة خامة (۸) . 
ويوجد مبدكين للترتيب الأرشيفى طورا خلال عشرات السنوات من الخبرة ٠‏ 
الأول ٠‏ هو الذی یعرف بعبدآ المنشاً الأصلی yag Provenance‏ ان الوشائق 
ينبغى ان تحفظ طبقًا لمصدرها . 


والثانی + هو المعروف بمبد آ الترتيب الأصلى ٠. Originalorder‏ وهو أن 


ویحافظ الارشیفی علی الثرتیب المعطی للوشاشق بو اسطة الهيكة المنشقة , 
ويستخدمه على افتراض ان هذا الترتیب له منطقة ومعناه للهيثة ودلك نی 
حالة استطاعة العاملین فی الهیفة ایجاد الوشاشق و استعمالها عندما كانت 
نشطة » والمتعلقة بالاجراءات البومية الكثيرة . و آوجه نشاط اد ارة الشئون 
الد اخلية . ويمكن للارشيفى ان بفعل نفس الشی۶ عندما تصبح الوثاشق مو اد 
آرشیفيیة ٠‏ ومراجعة الترتيب الذی انت فیه المو اد الارشيفية الی المنشاة 
يدمر ما بطلق عليه الارشیفیون مبدا السنشاً الاصلی ٠.‏ وھذا المبد آ مبين 
فی آعلی مستویانه بالتعبیر احترام المتکاملة ( ميانة الکیسانات الارشيفية 
الطبيعية للهیشات آو المکاتب المنشتة مفصولة عن بعضها البعض ) وفی مستوی 
آقل فى د اخل المتکاملة 7502018 بعبارة احترام الترتیب الاصلی المقرر 
بطريقة عامة وبسيطة » وعندشذ یصبح ترتیب وثائق أى هيئة واحدة هلو 
واجب تقریر وتحفيق الترتیب الاملی(۲۱. 


على انه اذا كان هناك احشرام للثرتيب الآصلى فی د اخل المنشت] 
الاصلی » فمن الأجدى ان يكون هناك ترتيب وتنظيم وتصنيف للوشائق الجارية› 
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وفق خطة تصئيف تخدم أغراض الأعمال الجارية فى الهيكة أو المؤسسة لخدمة 
حل المشكلات واتخاذ القرارات تسهل حفظ الوثاكق وصيائتها واسترجاعها 
بسهولة وسرعة ويسر ودقة ء وهذا هو ما حاول البحث جاهد | للوصول اليه 
وفقا لمبادی: الارشيفية المعترف بها ۰ وهى التي سوف نذكرها بالتفعیسل 
وسبق ان اشرنا الپها آلا وهی مبد آ المنشاً الاصلی ,+ ومبد آ الترتیب الاصلی. 
وهی بالتفصيل ٠‏ 


مبد ا المنشاً الاصلی Provenance‏ 


ويعنى هذا المبدآ المكان الذى أتت منه المواد الوثاكقية الارشيفيسة. 
وینبغی ان يكون مسجلا ٠‏ ويمكن ان یخدم کر آس موقت للوشاشق الفیر 
محددة .]١١(‏ ولقد أسس مبدآ احترام المنشاً الآصلى من خلال الممارسة 
لیکون الطريق الأفضل لتحقيق التحكم فى المواد الأرشيفية AN‏ 


ويحمى الارشيفى الصحة التاريخية باقامة ترتيب أرشيفى بحت للمسواد 
الارشيفية » ويودى بذلك وظيفة حيوية لمستعملى الوثافق , ومع انه 
لا يمكن ان يكون داكما مقدرا ٠‏ وقبل ان يستطيع ای موّرخ استفسلال 
وثيقة لمعلوماتها التاريخية فينبغى ان يقيم تلك الوثيقة بوضعها فى 
سساقها الأصلى وعلاقاتها وتحليل خصائصها عن طريق الاشارة الى ذلك ب 
مولفها . واغراضه ,2 وقرائها والحدث الذى برزت منه والذى سببها ٠‏ وهذا 
هو الترتبب الارشيفى للوثائق الذى يحفظ ويشرح السياق الاصلى ومشتملاته . 
وفى كل ومعظم الحالات المعقدة , فان هذا الترتيب والعرض يعمل عن طريق 
الارشيفى ٠‏ وتلك هى وظيفته ٠‏ ولقد دعاها جنکنسون Jenkinson‏ 
الدفاع الاخلاقتی عن الارشیفات و الأساس الصحيح الوحيد للترتیب هو عرض آصد اف 
الاد ارة التی یخدمها الارشیف أصلا(؟١).‏ وذلك بدراسة الادارة المعيئنة 
وتاریخها وتنظیمها ۰ وعلی الرغم من أن دراسة الادارة يمكن ادراكها 
جزثیا من المصادر الخارجية ۰ فلا یمکن ان تنفصل کلية عن در اسة المواد 
الارشيفية ٠.‏ ویمکن للانسان ان يذهب فى هذا الأمر فى دائرة استطسلام , 
وذلك لژن المواد الارشيفية لا يمكن ان تكون مفهومة بدون معرفة الادارة 
التی انتجتهم » وتاریخ تطور تلك الادارة » وغالبا ما يكون مكتوبا فى 
ot pal‏ الارشيفية VO‏ 


۷۰ 


ويذهب كوك الى اننا لانتبنی بدا المنشاً ا#صلی ل#جل ذاته. ولكن 
3ن هذه هى الطريقة المرضية ل٠‏ ويل وتفسير سلاسل الوشائق كمادة للبحث . 
ولكن توجد المو اقف التی ؛,خون فیها المنشاً الأصلى بنفسه غير كافى كبديل 
للترتيب المفضل للموارد الأرشيفيةء ومھما گان ؛ فتوجد طرق مختلفتة 
يمكن استعمالها ( وهى الزمنى , والهجاكى الخ ٠.)‏ ولكن يدخل ضمن مفهوم 
كل هذه العارق ان الأرشيفات تتعلق اساسا بالسلاسل القايلة للتفسير فيما 
يتصل فقط بالنظام الاد اری الذی بستخدمها , وكيفما كائت طريقة الترتيب 
المستعملة » فیجب بیان المعنی الاملی لذلك النظام (۱۹). 


ویعنی مبدآ المنشاً الاملی ان الوشاشثق بشبفی ان ترتب لکی تبسنی 
مصدرها فی گیانها الاساسی of‏ في نشاطها الاساسی ٠.‏ فهی تتعلق بنوصین 
اساسيين من وحدات الوشائق whe gone Record groups‏ وسلا ل ۱0). 
والارشيفى مضطر الى النظر خلف النظام الذى بجد فيه المواد الارشيفية > 
ولنظام خلقهم الآولى الممكن » فالهدف هو اعادة البناء لو أمكئه قعل 
ذلك ٠‏ وهذ! هو النظام الاولی الذی عادة ما نبحث عنه لاستعادته وحفظه 
آو على الأقل للتسجيل 2 والترتیب الارشیفی » وسوف يكون حيث توضسع 
المواد الارشيفية مع الادارة الأخبرة التى لعبت جز۱۶ نشطا . وحيث سجلت 
الترنیبات المبکرة وبد* فی الوسائل الایجادية ۰ 


وينبفى اقامة مايتطلب هذا الترتيب من بحث وتمحیص وتحلیسسل OF‏ 
الأساس العملى فى كل نشاطات الآرشيفى هو تحليله للوثائق ٠‏ ويستفرقه 
هذا التحليل فى دراسة الاصول التنظيمية والوظيفية للوشائق للحصول علسی 
المعلومات عن اصلها ( مصدرها ) وموفوعها » ومحتواها , وعلاتتھیسا 
المتداخلة ٭ والنشاطات التحلیلیة هی جوهر عمل الارشیفی , وینبنی Ude‏ 
بصفة عامة آوجه النشاط الاخری ذات الطبيعة العملية (۱۲). 


وعند ائباع الارشیفی لمبد] المنشاً الأصلی ؛ فسوف يعمل اشياءا مع 
الوثشائق على الاقل ستبدو على السطم تسیر ضد مایرید منه مستعملوا الوشاشق 
ان یفعل ۰ فترتیب الوشائق وحفظها طبقا لعلاتانها بالموضوع پجعمسل 
المورخین . طبقة من المستعملین . بریدونه نقریبا ان پرتب داشمسا 
ویصنف الوشاشق بهذه الطربقفة . ولو رتب الأرشیفی الوشاشق بالموضوع الذى 


۷۱ 


ذلك سوف یقصر تماما فی جعل المو اد الموثقة فى متناول البحث التاريخى . 


ولا بستطیع of Git Tt‏ الوثاشق بمصدرها وبموفوعها » فيجب 
ان یرتبها اما کجزء جوهری لا Ta‏ من كل أو طبقا لخطة تصنیفها وعلی 
ذلك يجب ان يختار احدی الطریقتین من طرق الترتیب » لنه لا يستطيع أن 


یتیع الاشسنین معا » 


ولیست وظيفة الارشیفی تنسیق وترتیب الوشاشق - تصنیفها طبقا لخطة 
تصنیف ولا وفعها فى نظام منطقى معقول » اذا كان وضعهم بواسطة النظام 
المنطقی المعقول یعنی الترتیب بو اسطة الموضوع ۰ لن النظام المنطتسی 
المعقول من هذ! النوع فعلا غیر منطتی وغیر معقول ۰ وذلك لانه پبهسم 
ویخفی معقولية الوشاثق وسبب وجودها ۰ وذلك بان ترتب الوشاشق طبتک‌سا 
لخطة تصنیف حصرية معدة مسبقا ۰ وگذلك لان الارشیفی برتب الوشافق طبقا 
لعلاقاتها بمصدرها ٠‏ فهذا لایعنی انه سيفشل فى معرفة علاقاتهيا 
بالموضوعات والمناطق الجفر افية والفترات الزمنية » فيشبغى ان يجعل هذه 
العلانة معروفة فی الوساغل الایجادية . ولیس بواسطة المعالجة المادیة (۱۸) 
للوشثاشق ٠‏ 


ويجب الموافقة على مبدآ المنشا الاصلی والاعتراف بصحته واتباعه 
للأسباب الآتية ٠‏ 

(۱) بخدم المبد] حماية الخاصية البرهائية الاثبائتية للمواد الارشيفية. 

(Y)‏ يأخذ المبدآ فى اعتباره صوابا طبيعة المواد التى سوف يطيق 

. يمكن المبد] من التعامل مع الوثاكق مجتمعة‎ (Y) 

. يسهل المبدآ ترتيب الوثائق‎ (E) 

٠ و ف الوشائق‎ Tasal Jee (o) 





, يخدم المبداً حمابة الخاصية البرهانية الاشباتية للمواد الارشيفية‎ )١( 


فعندما یودی البشر تصرفنا معینا ویسجلون المعلومات » ويكونون 
غير عارفين باهميتها التاريخية فتكون هذه عندكذ غير شخصية وخالية من 
الغرض ٠‏ ولهذا السبب فان المواد الارشيفية ‏ الوثاكق المنشآة لاغر اض العمل- 
تنتقل بعیدا عن المیل الشخصی . وتكون اكثر من الأوراق الخاصة التى عادة 


۷۲ 


ما تتضمن تعبيرات الأراء الشخصية ووجهات النظر حول الحوادث ؛ والأشخاص 
والآماكن وما شابه ذلك ٠.‏ ولقد آکد بالداساری بونیفاسیو ‏ 35858275 321 

oò Bonifacio‏ مقالته عن الارشیفات " والاحترام عظیم tae‏ للارشیفات 
العامة وهم یعملون کما یقول المشرع الصدق الکامل " ۰ ولقد آکد هیلاری 
جنکنسون Hilary Jenkinson‏ على " الخاصية البرهانية الائباتیسسة ۲ 
للوشافق العامة التی بقول ان لها خاصية مشتقة من الطريقة التی آتت بها 
الى الوجود » والخاصية التی تجعل برهانها علی الامور التی تتعلق بها ذا 
قيمة فريدة ٠‏ ويذهب ايان ماكليين fl Ion Maclean‏ ان مشهجية 
الارشيفى الكلية مبنية على قداسة مواده الأرشيفية کبرهان ۰ لکونها 
وثاكق للمعاملات التى تكون بنفسها جز۶! ٠‏ وتكون المواد الارشيفية صحيحة 
بمعنی خاص » وخالية من الفرض ٠.‏ والخاصية البرهانية الاثباتية لوشافق 
فى مفهوم جنكنسون مشتقة على الأقل من الطريقة التى كانت مرتبة بيهلا 
عندما أنشات . فلقد جمعت معا اساسا لعلاثاشها بالنشاطات التی تسببت 
فى انتاجها . فلو مزقت الی اجزا* وآعید ترتیبها تحت النظام الموضوعی 
أو نظام آخر تعسفی للترتیب فان کثیرا من البرهان علی مصدرها پختفی 
آو يفقد ۰ فمحتوی الوشائق المفردة الناتجة عن نشاط یمکن ان تفهم كلية 
فقط فی علافاتها مع الوشاشق الاخری التی تتعلق بنفس النشاط ۰ وعلی ذلك 
فان الطريقة التی آنت بها الوشاشق مها هامة ان لها بناء مترابط السیاق 
وعلاقة طبيعية بين اجزائها U‏ 


(؟) يآخذ مبد] المنشا الأصلى فى اعتباره صوابا طبيعة المواد التی سیطبق 
ا er‏ 
عليها ٠‏ 


الجز۶ الأعظم من الوشاشق مواد آولية ذات آصل عضوی 6 Lol‏ المطبوعات 
فالجزء الأعظم منها مواد ثانوية لها آصل ثقافی ۰ وتنتج الوثائق عادة 
لانجان بعض الأهد اف » وبعض النشاطات . فهی لاتنتج مثل المطبوعات 
لتوضیح وشرح بعض الموفوعات ۰ وبینما یمکن للوشائق فعلا ان تتعلسسسق 
بالموضوعات فهی تفعل دلك فقط للحد الذی تکون aus‏ مثل هذه الموضوعات هدف 
التصرف ۰ فحینما تحضر الوشائق معا طبقا لعلاتاتها آملا بالحدث آو الفعل 
فلا ينبغى ان يعاد ترئیبها طبقا لعلاقاتها بالموضوع ذلك إن الترتیب 
الموضوعی مفایر لطبیعتها . فلو أعيد ترتیبها بالموضوع . فان نظابا 
كاملا مختلفا سیفرض علیها غیر الترتیب المعین لها فی حلة استعمالس‌سها 


vr 


الجاری ٭ وغالبا ما يجعل الأرشيفى مثفولا فى عمل معقد وصعب , وغالبا 
ما يكون مفسدا لآن الوشائق لايمكن ان تنظم بسهولة فى طبقات موضوعية . 


(۲) یمکن مبدا المنشا ۱اصلی من التعامل مع الوشاشق مجتمعة . 


یمکن مبد؟ المنشاً الاصلی الارشیفی من معاملة الوشائق الناتجة من 
مصدر اساسی معين كوحدة فالتعامل مع المجموعات والسلاسل بدلا من 
'موضوعات الوثائق المفردة آو مجلد ات الوشائق المفردة . ولهذا السبب فان 
مبد آ] المنشا ااصلی اساسى للمهنة الأرشيفية فى التعامل مع الكيائ سات 
الكبيرة للمواد التوثيكية .۰ 


: یسھل مبدا المنشآ الأصلى ترتیب الوشاشق‎ )٤( 


اذا لوحظ وروعی مبد آ[ المنشاآ الإأصلى فان الوثاكق الاساسية سوف 
ترتب بو اسطة المجموعات والسلاسل النتی پمکن تحدیدها علی آساس Jebi‏ 
البنا ۶ التنظیمی ووظاثف الهيثة النی آنتجتها ویعطی Tapo‏ المنشاً الاصسلی 
لهذا السبب اتجاها محددا لعمل الترتيب ٠‏ فیقود الارشیفی للنظر الی مصدر 
مواده لتحديد الهيكة الاساسية التى انتجت مجموعة ولتحديد وتعبين آوجه 
النشاط الخاصة التى تسببت فى انتاج السلاسل ٠.‏ فتزودنا على ذلك بمدخل 
موضوعی للعمل الترتیبی . ذلك الذى ينبغى ان بجهزه الأرشيفى جيدا بصفة 
خاصة لياخذه لو كان لديه تدريبا فى مناهج البحث التاريخى الذى قد علمه 
اقتفاء آثر الفصدر وتطوره والقيام بوظائف المؤسسات البشرية . 


)0( بسهل مبد آ المنشاً !اصلی وصف الوشاشق . 


ترر المجلس القومی للارشیفیین والمکتبیین في اجتماعه ۱۹۱۰ فى 
بروکسل تبنی مبدأ المنشا الاصلي للوشاشق لترتيب وجرد المواد الأرشيفية. 
لآن الوشثائق ھی نتاج النشاط فان صفائها الأكشر اهمية هى تلك المتعلق 1 
بالاصول التنظيمية والوظيفية ٠.‏ وتعادل صفات التنظيم والوظيفة فى الوشاعق 
المولف والموضوع فی المطبوعات لو انها حفظت طبقا للمنشاً الأصلى 2 فان 
hogs yl gSa Galois‏ فیعا پتعلق بالخصاثئی المشتقة من منشتها ااملی 
وعلى هذا فان Ta‏ المنشاً الاصلی هو مفتاح العمل الوصفى الفعال , لأنه 


vE 


يمكن الأرشيفى من وصف الوثاكق بمصطلحات ذ ات N) uns‏ 


وحفظ الوشاعق فی ترتیبها الطبیعی طبقا لمکتبها المنشاً ۰ وحيثما 
گان ممکنا طبقا للترتیب آو النظام الذی تشکلت فيه آنشئت بعطی آرشیف 
المنشاة وحدة بنیان تنظیمی محددة وواضحة ۰ فالکل بتگون من اجسسن ۶۱ 
یطلق علیها مجموعات الوشاشق ۰ وعلی سبیل المشال وشائق مجلس الجامصة 
ووشائق رشیس الجامعة »> ووشاشق الکلبات المختلفة والاقسام التابعة للم 
الی آسفل الترتیب الهرمی ۰ وعلى ذلك فطبقا لهذا الترتيب ينعكس التاريخ 
التنظیمی للجامعة »2 ويمكن التعرف عليه بسهولة . وعلاوة على ذلك .ء. 
فبينما المكاتب مستمرة على الرغم من التغييرات فى العاملين ۰ فسان 
التوثيق المعمول لأعمالهم فى الوقت المناسب هو البرهان الركيسى لائجازهم > 
ویستمر بدون انقطاع وفی خطوط واضحة (۲۲۱. 

وینبفی على الارشیفی طبقا لمبدا المنشاً الأملى ان بحفظ كسل 
مجموعة ومجموعة فرعية على حالها كاملة ويعالجها كوحدة متكاملة ۰ فلا 
ينبغى ان يخلط وثائق احدى الهيكئات مع وثائق Gl Beam‏ ولا وشاضق 
احدى المكاتب بتلك الوثاكق الخاصة بمکتب آخر ء ولا وثاكق ادارة ملع 
وثاكق ادارة اخرى ٠‏ فینبفی علبه حفظها هیثة ثم هیثة ۰ ومكتب ثم 
مکتب ‏ وادارة شم ادارة » وینبنی الا بخلط وشائق من مصدر معین ملع 
وشاعق مصدر AT‏ فینبفی آن یحفظهم مجموعة ثم مجموعة (YT)‏ 


Yo 


مبداً الترتيب الأصلى 


والمبد؟ الثانى للترتيب الارشيفى هو ان الوتائق ينبفى ان تحفظ قسى 
النظام الذى فرض عليها خلال حياتها الجارية ۰ وقد تشكل ثمرة لمبدةً 
التسجيل الذى آعده أرشيف دولة بروسيا ٠‏ ويقرر المبداً آن" الاور اق الرسمية 
ينيفغى ان تصان بالترتيب والتسمية التى تلقتها خلال نشاط الموسسة المعنية" 
والمبدآ الذی یطبق حیشما تکون الوشاشق مرتبة کما بنبفی فی الموسة قبل 
ترکها لاد ارة وشاعقه (۳۳). ان الترتیب odoli‏ پنبفی ان یقام آولا وقبل 
كل شیء فی ترتیب المجموعة الارشيفية کلما آمکن(*۳]. لن الذی پرضب 
الأرشيفى فى عمله لكى يفهم الوثائق هو ان يضع نفسه مکان الرجال الذیسن 
جمعوها , وهدفه سوف يكون بوضوح هو aT PLESI‏ اعادة انشاء الترتیسب 
الأصلى » وحتى عندما ينظر البيها ء بفكر انه قد استطاع ان یفعله بنفسه 
(Yo) jasi‏ 


وطبقا لمبدا الترتیب الاصطلی فيتبفى على الأرشيفى أن يحفظ المواد 
فى د اخل السلسلة فى الترتيب المعطى لها أصلا حيثما يعكس هذا التشاط 
الأساسى ٠‏ وینبفي ان بعکس الترتيب الاصلی تسلسل الأفعال ( الاحداث ) أو 
یمکن آن پکشف العملیات الاد ارية ۰ مثل كيف تودى عملية مالية أو فنية › 
آو يجب أن بيعكس الصلات الأساسية الأخرى ٠.‏ ولو كان لها أى قيمة فى 
اظهار النشاط الأساسى ٠‏ وينبغى حفظ الترتيب الأصلى بكل الوسائعل(51), 


ويمكن أيضا للنظام المفروض على المواكد فى داخل السلسلة ان يعكس 
كيف يمكن للأشياء أن تعمل فى الادارة أو المكتب ٠.‏ وفغالبا ماي كون 
الاضطر اب فی الملغات سمة وخاصية للافضطراب فى الادارة ٠‏ ومنطقيا بناء 
علی ذلك ء فینیفی علی الارشیفی ان يحفظ الوثائق فى حالة الاضطراب الذى 
حفظت به PULSI‏ حیاتها الجارية ۰ اذا كان عليه ان يحفظ الدليل على 
كيفية عمل الأشياء فعلا ٠‏ ولكن هذا يحمل المنطق بوضوح بعيدا جدا 

والمو اد التى تصبح اخيرا أرشيفية ينبغى ان تحفظ كما لو كائت 
محفوظة بترتيبها الأصلى ٠‏ وكل وحدة ركيسية ( أو سلسلة أرشيفية 2 فى 
المصطلح الأرشيفى ) يشيفى ان تحفظ . والمثل لهذا یمکن ان یکون محاضر 
الجلسات لكلية معينة آو ملف مر اسلات مكتب العميد ٠‏ فهذه يجب حفظها 


۷۳۹ 


كما آأنشأت فى مكتب الاصدار ٠‏ ولاينبغى بذل المحاولات لعمل تكامل بيشها 
وبين ملف مر اسلات شخص اخر » آو الأخبار والاعلانات السنوية ۰ آو آی مواد 
آخری فی ترتیب زمنی آو موضوعی + فالترتيب الآصلى الذى يفترض أن يكون 
الکیان العضوی للوثائق كما كانت منشئة وهو الترتیب الذی لاينتهك من جانسب 
الارشیفی والمقدس عنده » فینبفی تجنب کل المحاولات لتجمیع LBS‏ ات 
بالمادة الموضوعية ۰ arent of‏ المو اد المتفرقة والمتفاوته مثل نشسرات 
الخریجین ۰ ومواد الترقية »> والمر اسلات لملف و احد لانها آنتجت فى نفس 
العام آو لتوحید وشافق المکاتب المختلفة ۰ ولو اتبع هذا النظام لتکامل 
المو اد الارشيفية » فان النتیجة سوف تکون افطر اب (۳۷). 


وینبفی ان یحمل الانسان فی ذهنه فی ترتیب المجموعة الارشيفية آن 
الوشاشق التى تحتوی على سیر أقصال واجراءات الهيكة الادارية أو T‏ 
السخولین الرسمیین الذی یعمل بصفته الرسمية تکون الهیکل العظمی للمجموعة(۲۸) 


وفی معظم نظم الحفظ بالترتیب بساهم الترتیب الاملی المعض لمواد 
الوشاشق قلیلا فی فهم النشاط الاساسی » و الارشیفی بناء علی ذلك پنبفی آن 
يحافظ على الترتيب فقط لو كان نافها ٠‏ ویمکن لمو اد الوئائق المفردة 
ان ترتب فى نظم الحفظ بالترتيب للاستعمال الجارى حيثما تكون مواد الوثائق 
مرتبة کما تتجمع هجائیا » أو زمئيا 2 أو عدديا »2 أو بواسطة الموضوم, 
آو تحث تركيب لهذه النظم المختلفة ٠‏ ومعظم هذه النظم من وجهة تنظ ر 
الأرشيفى مشتهرة بالرداءة 2,2 لآنها لاترى كيف تتراكم وتتجمع الوثاكق فيما 
پتصل بالنشاطات التی تتعلق بها . فالملف المنظم طبقا لتصنيف أو نظام 
ترقيم دیوی العشری » علی سبیل المشال ۰ بمکن ان تحلل الی عشرة فاث 
موضوعية لها القلیل من العلاقة مع نشاطات الهيثة الحكومية التی انتجسست 
الملف . ولا یحتمل ان بگون لنجزیتات الفشات الرکيسية علاقة بالنشاطاث ۰ 
بینما تفضل بعض نظم الحفظ بالثرتیب علی النظم الاخری من وجهة النظطر 
الارشيفية » فلا يوجد نظام حديث يعكس نشاطات الهیثة کاملة » والستی 
انتجت الوشافق ومرتبة بواسطتها ۰ وفی کلمة فان ترتیب مواد الوشاشق 
المفردة لا پساهم فی فهم النشاط الذی بعکس السلاسل ككل ٠‏ 


وطرق الحفظ بالترتبب غير هامة بالنسبة للأرشيفى ؛ ما عدا من وجهة 
نظر فاكدتها فى جعل الوشائق فی متناول الأیدی ٠‏ فهی ریما تريئنا 


YY 


الطبيعة الشخصية فى الحفظ بالترتيب ٠.‏ ولكن هذا فقط يكون هاما عندمما 
يكون الشخص الذى قام بالحفظ بالترتيب هاما ٠‏ وغاليا ما يعزى الحفظ الردىء 
الى نقص فى فهم السالیب الفنية للحفظ بالترتیب » ومبادیء التصنیف أكثر 
منه الطبيعة الشصخصية ۰ 


وعادة فان الترتیب المعطی للمواد فى السلسلة الارشيفية لا یکشسف ای 
حقافق هامة حول النشاط » و الاجر۶۱ات الاد ارية » وما شابه ذلل ٠‏ ومسن 
المعتاد فلا ترينا كيف بدأ النشاط والطريقة التى بها نفذت 6 آو النتاتم 
التى يمكن الحصول عليها منها ٠‏ ومثل هذه الحقائق تکشف لان السلاسل کما 
حفظت على حالها وليس بسبب الترتيب المعطى للمواد داخلها ٠.‏ 


وطبیعی انه يجب على الارشيفى ان يحفظ الترتيب المعطى للوشائق 
أصلا 2 اکثر من ان يبدله بترتيب آخر يقوم باعداده ٠‏ فینبفی ان يعمل 
لفهم الترتیب وینبفی ان بفیره فقط لو كان غير مستعمل ٠‏ ولو لم يساهم 
فی فهم النشاط الاصلی » فيشيغى مهما كان ان لا بگون لدیه ندم حول 
Ope‏ لکی یجعل الوشاشق و افحة قابلة لخدمة ٠.‏ ولا بحتاج الارشیفی 
لملاحظة مبد آ الترتیب الاصطی فی ترتیب المواد داخل السلسلة التلی حفظت لاجل 
قیمة معلوماتها منفردة فقط(٩۳).‏ 


و اعادة التنظیم لوحد ات الملفات بمکن ان بگون آکثر تکلفة فى كل 
من المال والانتهاك المحتمل للتکامل - الترتیب الاصلی - للمجموعة وهو مسا 
قالسه هولمز للارشیفنیین , فلا یصمم الانسان علی اعادة تنظیم السلسسلة 
تماما » لآنه فى نهاية العمل يمكن ان پثبت انه اکثر معوبة من المتوقم ۰ 
وليس من السهل اختراع خطة جديدة ,2 فالوثائق سوف لا تتناسب مع أى خطة 
لاعادة التتنظيم مثلما هى مناسبة للخطة الاصلية ٠‏ ولن تگون ھی نفس 
هيئة الوشائق عندما يعاد ترتيبها حتى على الرغم من ان كل الوشاغقق 
أصبحت مرتبة وفقا للترتيب الجديد (*"), 
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النمٹل الایع 


SEN sl ae 


آنواع تصانیف الوشاشق 


ہے* 





يوجد للوثائق عدة انواع من التصانيف منها التصنيف التنظب 
والتصنیف الوظيفى والتصنيف الموضوعی سنتناولها بالتفصیل وهی .- 


1 b ۰ St 5 > ۰ - ال‎ 


ویزودنا الھیکل التنظیمی باساس للفشات والتقسیعات الرئیسة للوشاشق 
وهذه التجميعات بمكن ان تنعكس فی كل من (۱) خطة التصنیف نفسسھا ,: 
(۲) اللامركزية الفعلية للوشائسق . 


ولو انعکس الهیکل التنظیمی فى خطة التصنيف فان الأقسام الرئيسية 
غالبا ما تمثل العناصر التنظيمية الآساسية للموسسة ٠.‏ ومثل هذا التقسيم 
لأقسام وفكات تنظيمية ممكن ومستحسن فئط فى الهيكئات والحكومات التى يكون 
تنظبمها ثابت 2 والتى تكون وظائفها وعمليائها الادارية محددة جيدا ٠‏ 





وکیفما کان , فان الطريقة الأساسية التی تتجمع فیها الوشائسق 
تنظيميا هی بو اسطة اللامركزية . والتی تعد بنفسها عملا رئیسیا من‌آغمال 
التصنيف ٠‏ ۱ 


وعندما تصبم الملفات المتعلقة بالاشخاص آو الهیشات التضامنیة ol‏ 
الاماکن كبيرة » فیمکن آن تفصل عن الملفات المسجلة وتقنی فی المکاتسب 
الثی تستعمل فیها کشیر! ۰ وعلی ذلك فان سلاسل ملفات الحالة » والستی 
يوضع معا فیها کل اور اق المتصلة بالاشفاص فی موضوع معین لکی تقسدم 
القصة الكاملة لاجراء ( معاملة ) من بد ایتها وحتی نهایتها ومنها وشافق 
الخدمة ء ووشاثق النامین . وببان آو .قوائم المسافرین ۰ والوشاشق حول 
مشروعات الاعمال التجارية والصناعية یمکن تحدیدها کسلاسل منفصلة , وحتی 
فى الحكومات الصغيرة . فان الوشاشق یمکن اقتناوها خارج التید والتسجیل 
بسبب طبيعتها الشخصية  ilg Confidential‏ من المستحسن Lehia‏ بعیدا 
عن الوشاعق الاخری التی تقد اول فی القید والحفظ آو لاسباب کفا8۶ التشفیسل 
الیسیط . ولان وشافق الانو اع الخاصة غالبا ما یحتاج الیها فی مکاتب خاصا, 


Ao 


وقد عولج تنظيم ملفات الحالة تحت نظام الممايز العام الموحد أو الرقم 
القومى السابق الاشارة اليه . 


وتفصل عن الملفات الرثبسية للمر اسلات معظم سلاسل الوشاشق التی تتعلق 
بفشات خاصة من النشاطات آو الاجر۶۱ات وعلی ذلك فان معظم الوشاتق المتعلتة 
بالنشاطات التيسيرية التسهیلیة من مالية وعاملین ومشتریات وتورید ات وآی 
آوجه نشاط تيسيرية اخری والتی نتگون نسبة کبیرة من تلك الوشاشق تحفس: 
لفصلة . 


وتحفظ آیضا الوشاشئق المتعلقة بالنشاطات الجوهرية العالية التخصسص 
والوثائق الخاصة بالعاملین بمکاتب الابحاث والنشاطات التخطيطية منفصلة ۰ 
وفی الحقيقة فلمعظم المکاتب بالاضافة الی مر اسلاتها الرکيسية سلاسل منفصلة 
من الانواع المختلفة ۰ 


فلو كانت هذه المکاتب تودی نفس النوع من الاجر۶۱ات فیما بتعلسسق 
بعدد کپییر من الاشخاص » آو الهیشات التضامنية » آو الاماکن فمن المحتمل 
آن یطور کسلسلة من ملفات آو دوسيهات الحالة  ‚case Files‏ 

ولقد آخذ نظام التصنیف المقترح لوشائق المنشاة gf‏ الجامعة بالتصنیسف 
التنظب للوحد ات الشابنة an‏ ۱ شمه على “J‏ شی „Br‏ فى "sas‏ 7 
للاد ارة العلیا وادارة الجامعة والکلیات والمعاهد المختلفة . 

ولکن نظام التصنیف لم پوفل فی الاعتماد علی الهیکل التنظیمی وذلسك 
لسببین وهما التفير فى التبعیة الاد اریة لبعض الوحد ات التی تگون جز۱۴ مسن 


اد ارات آو مراقبات و انفصامها لاد ارات آو مر اقبات اخری و آیضا التفیر فی 
مسمیات بعش الوحد ات الاد ارية (۳). 


١‏ التغير فى التبعية الاد ارية 


كانت اد ارة مستتله ۹ شم الحشت ۲ بالدر اسات العلیا ۰ 


وتسم الخزينة الذى كان يتبع المراقبة العامة لشنون الانسسراد 
والششون الادارية 1۹0٩‏ ثم الحق بالمراقبة العامة للشكون المالية . 


۸٦ 


والادارة العامة للشكون الهندسية فقد كانت (١954‏ وحدة من المراقبة 
العامة للخطة و الاحصا ۶ والشتون الهمندسية شم انقصلت ۱۹۷۵ واصبصسسست 

تقلة puls‏ الادارة العامة للشكون الپندسية ۰ 

ومراقبة التخطيط والمتابعة تتبع من الناحية الاشرافية لأمين 
الجامعة ۱۹۷۲:۱۹۹۹ ولکنها اصبحت ۱۹۷۵ تابعة اشر افیا لرگیسسس 
الجامعة ٠‏ 

والادارة العامة للخدمات الطبية التى كانت تتبع اشرافيا أمين 
والطسلاب ٠‏ 

pally‏ اقبة العامة للتنخليم وتت صية القوى العاملة تفیرت تبعیتیا 
الاشرافية من ركبس الجامعة الى امین الجامعةً بقرار رقم ۱۲ لسنة ۱۹۷۷ 


التغيير فى المسسمیات 
التغيير فى المسمياتك 


وهو تفییر کلي آو تفبیر جزئى y‏ 

ne a 
تغيرت تسميتها كلية فى قرار رئم ۱۰۷ لسنة ۱۹۷۵ الى المراقبة‎ 
۰ العامة للمو ازنة والحسابات‎ 

ومرافبة النورید ات وا لتجهيزات والا piw‏ اد تغيرت تسميتها 
كلية فى قرار رقم ۱۰۷ لسنة 19/8 الى المراقبة العامة للمشتريا 

ومر اقبة الششون الاد اربة تفیرت تسمینها کلبة فی قرار رقم 
yey‏ لستة ۱۹۷۵ الى المراقبة العامة لشكون السكرتارية ٠‏ 

وقسم ملفات الخدمة والسجلات تغيرت تسميته فى قرار رقم ۱۰۷ 
لسن ۱۹۷۵ الى ادارة وشاشق الکادر العام ٭ 

وادارة الفید والحفظ تغبرت تسمیتها فی قرار رقسسم ۱۰۷ 
لسنة ۱۹۷۵ الی مر اقبة التسجبل والوشاشق ۰ 


۸۷ 


AA 


وادارة الشكون العامة RI‏ تعيرت د تسميتها فی قرار رس سم tey‏ 
لسنة ه917١‏ الى مراقبة الخدمات المعاونة ثم فى قرار رقم ۱۳ 
لسنة ٠۹۷۷‏ الى مر‌اقبة الخدمات العامة ۰ 

واد ارة مستشفی الجا معة ( ۱ لطلبة ) تغيرت 5 تسمیته بقر ار 
رقم ۱۳ لسنة ۱۹۷۷ الی المراقبة العامة للشكون العلاجية 
( مستشفی الطلبة ) ۰ 

ومر اتبة ششون طلاب اللبیسانس والبکالوریوس تخبرت تسمیته.ا 
بقرار رتم ۱۰۷ لسنة ۱۹۷۵ الى الادارة العامة لشئون التعلیم 


التفییر الجزشی فی المسمیات 


اد ارة المعاشات والمکافآت بجامعة القاهرة علی سبیل المشال 
تفیرت تسمیتها بترار رقم ۱۰۷ لسنة ۱۷۰ الي ادارة التآمسین 

والمر اقبة الصامة للتوجیه والرقابة والشئون القانونية تفضیرت 
تسمیتها بقرار رقم ۱۰۷ لسنة ٠۹٣۷١‏ الى المراقبة العامة للشون 
القانونية ۰ 

ومراقبة شكون طلاب الدراسات العليا تغیرت تسمیتھا بق ls‏ 
رقم ۷ لسنة ۷۵ الى المر اقبة العامة لشكون الدراسات العليا 

واد ارة تمویل البحوث تفیرت تسمیتها بقرار رقم ۱۰۷ لسنة 
۵ الى ادارة شسکون حسابات البحوث ۰ 

واد ارة تخطیط ومتابعة البحوث تغيرت تسميتها بقرار رقسم 
۷ لسنة ۱۷۵ الی ادارة شكون البحوث ۰ 

ومر اقبة شون طلاب اللب‌سانس والبکالوریوس ثفیرت تسمبتهی.)ا 


بقرار رقم ۱۰۷ لسنة ۱۹۷١‏ الى الاد ارة العامة لشئون التعلیسم 


ومر اقبة رعاية الشباب تفیرت تسمیتها بقرار رقم ۱۰۷ 
لسنة ۱۹۷۵ الى المراقبة العامة لرعاية الطصلاب ٠‏ 


وادارة التربية الرياضية تغيرت تسميتها بقرار رقم 1١‏ 
لسنة ۱۹۷۷ الی مراقبة النشاط الریاضی والخدمة العامة . 


والقسم المالى تغيرت تسميته بقرار pij‏ ۲۲ لسنة ۱۹۷۲۲ الى 
ادارة الشكون المالبة والسكرتارية ٭ 


وادارة alt‏ لتنظيم الادارى والتدريب a5‏ = ت 5 a‏ 1 رڈ ار 
رقم ۱۰۷ لسنة ۱۹۷۲۵ الی المر اقبة العامة للتنظیم وتنمي 5 
القوى العاملة . 


۸۹ 


والبديل الاخر للترتيب هو الترتيب بالوظيفة ٠.‏ وذلك لآن النقام 
البد اگی نسبیبا لصناعة الارشیف فی اد ارات ذ ات عدد قليل من الموظفين ٠‏ 
وبدون اد ارة حازمة » کآهمر من الحتيقة التاريخية لا یقدم تجزيكات فرعية 
وظيفية كافية فى سلاسل الوشائق المنشاة .۰ وعلینا ان نقدم الآن هذه 
التجزیشات الفرعية لکی نجعل کل المواد الارشيفية مفهومة ۰ والترتب ۱ 
بالوظيفة هو الطريقة لجعل الارشیف مفهوما ۰ وهو ترتیب مقفل لانسه 
الترتیب الذی تد یکون آقرب للترتیب الاداری و الاصلی ۰ 


والهدف الکلی من الترتیب بالوظيفة هو جعل المواد الارشيفية تعضد 
وتشرم کل منها الاخری بو اسطة وضعهم فی علاقة متبادلة مقررة عن طريسق 
العملیات التی تسببت فی N) gas‏ فتحلل الوظاثف الی آوجه نشضاط. 
و آوجه الشاط الی اجر۶۱ ات ومعاملات (؟]. على ان تجميع الوشائق بالاجرا * ات 
يصبح اکشثر معوبة عندما تتعلق الوشانق بعدد من الاشخاص والهیات 
التضامنية آو الأاماکن » آو عندما تتعلق بالموضوعات ۰ وهنا يصبح نوع 
الأشخاص gf‏ نوع الموضوعات آو ما تابه ذلك هو الاساس لانشا* وحلدات 
الملفات ٠‏ فالوشاشق المتصلة بهم من الصعب التمییز بینها وحصرها معا ؛ 
اكشر من تلك المتصلة بكبائات مفردة ٠‏ وعلى ذلك فلو ان اجراء بتعلق 
بطبقة آو فثة من الاشخاص فان الفكة فضلا عن الاشخاص تصبح اساسا لتجمیع 
الوثاشق الی وحدات ملفات ٠‏ أو لو ان اجراء بتعلق بالموضوم الذى يخص 
عددا من الأشخاص مثل سياسة الهيكة أو حادثة فان الموضوم فضلا عن الاشخاص 


ومن الصعب انشا وحد ات الملفات المتعلقة برسم السياسة ان موظسفی 
الاد ارة الحكوميون لايقومون عادة برسم السياسات فى ابراج عاجية » على 
الرغم من انهم معروفون بفعل ذلك , فهم يطورون السياسات فيما بتصل 
باجراءات معينة تأتی امامهم ۰ وکنتیجة لذلك ٠‏ فان الوشثاشق الٹی تعکس 
السیاسة تكون عرضة لان تتجمع مع تلك المتعلقة باجراءات معييئة ٠.‏ وضسی 
أوقات اخرى من الصعب انشا * السپاسات والخطط من مصادى اجراكية وتجميعات 
الوثائق الهامة للاجراءات والبرامج والتنظيم فی وحدات الملفات المتعلقسة 


اساسا بالشكون الأخرى ذات الاهمية القليلة + وهذا الخلط للهام مع غیسس 
الهام يجعل الوثاكق قليلة الاهمية لموظفى الادارة الحكومية فى عملهم 
الجاری » ويعقد بدرجة كبيرة عمل الارشيفى فى المرحلة اللاحقة Bia‏ 
التنظيم الاساسى للتنظيم والوظيفة . 


ومن الاجدی فصل وحد ات الملفات للوشاشق التى تتعلق بوثائق رسام 
السياسة الهامة » والآراء » والقراراث » وما شابه ذلك . وفى كلمة , 
فان امور رسم السياسة ینبفی ان تفصل عن آمور التشفیل » والعام من الخاص 
والهام من الروتینی ۰ 


ویمکن تجمیع الوشاشق التی قد جمعت بالنشاطات مرة اخرى طبقا 
للوظيفة ٠‏ فالتجمیعات الوظيفية هی الفشات الکبيرةً التی ینبفی ان تنشا 
Bale‏ لتصنیف وشاشق الهيثة آو الموسسة ٠‏ وذهب ارئست بوسشر الى أن 
الهيكة يجب ان ترتب مقتنیاتها طبفا للوظائف الرفيسية للوحد ات الاد ارسة 
التی تخدمها ۰ فتنظیم الموّسة وتعیین وظاثف لاقسامها پنبفی ان بتطابق 
مع مجموعات الوشاشق الاساسية .۰ 


ويمكن للوشاكق ان تتجمع أيضا على كل من الاساس التنظیمی و الاساس 
الوظيفى بواسطة تقسيمهم الى سلاسل ٠‏ ويمكن تعريف السلسلة كمجموعة 
من الوشاشق » والحو افظ والدوسیهات التی قد جلبت معا لوجه نشاط معين ,2 
ویمکن ان تكون ند رثبت اما طبقتا لنظام تصنیف منهجی آو طبقا لشکل 
of‏ المنش] الاصلی للوشاشق » آو بمکن ان نتراکم بطریقة غیر رسمية 


لتواجه حاجة ادارية معينة (*). 
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التصنییف الموضوعی للوشاشق 
ملفات المعلومات وملفات المر اجسعة 





وبینما ینبفی کقاعدة ان تتجمع الوشائق العامة وفقا لعلاقاتی] 
بالاصول التنظيمية والوظيفية فیجب ان تحدث استثنا*ات لهذه القاعدة » مع 
اعتبار اشواع معينة من الوشاشق » وهذ! هو الحال عندما لا تنش]آ gt‏ 
تستلزم الوثائق تصرفا أو عملا حكوويا ايجابيا ce‏ وتتضمن هذه الملفسسات 
وشاشق ملفات المر اجعة Reference Fes‏ » وملفات المعلومات ۰ ومشل 
هذه الملفات کشیر جد! فی الحکومات الحديشة ۰ وتظهر هذه الملفات عندما 
تصبم النشاطات الحگومية عالية التخصص فیما یتعلق بموضوعات خاصة وعندسا 
پصر کبار الموظفین علی الحصول علی الوشاشق النی لا تخدم سوی آضغسسسراض 
المر اجعة فی متناول أيديهم(1). 


وقد استتتجت جولیا بتی فى عملها علی رووس الموضوعات " انه 
لا يوجد موضوع يكون وحدة فى حد ذاته ..٠‏ فهو متصل اتصالا وشبقا ویکون 
جز ۶ا متكاملا من كل اكبر " ٠‏ وفى تصليف مثل هذه الوشاكق يشيع سس سسى 
اشتقاق رووس الموفضوعات من تحليل محتواها الموضوعى المتعلق بمجال خاص ٠‏ 
والخطا الذى يحدث غالبا مند تطوير خطة تصنيف للوثائق العامة 2 هو تطبيق 
خطة عامة واسعة لروّوس الموضوعات حیث الوشائق یمکن ان تکون اكثر كفاءة 
بترتيبها طبقا للوظيفة والتنظيم ومن المحتمل ان يكون هذا هو الحال عند 
تطبيق نظام ديوى العشرى ٠‏ كما ان التصنيف ليس بالدقة الكافية للتطبيق 
على المواد العالية التخصص ٠‏ وینبفی تصنيف معظم الوشافق العامة طبقسا 
لمصدرها التنظيمى والوظيفى ٠.‏ اما تلك الوثافق التى تتطلب تصنيفا موضوعيا 

Priori principles‏ ولكن ينبغى ان تتجمع فى فكات واقسام منشكة على 
اسس لاحقة Posteriori principles‏ وتدریجیا بنبفی ان تتطور هذه 
الفكات Classes‏ والأقسام كما تقرر الخبرة الحاجة اليها (7), 


ويذهب مولر Muller‏ الى ان موضوم الوثيقة لبس هو الذى يجب أن يقرر 


المكان الذى تشفله الوثيقة فى المجموعة الأرشيفية2 ولكن جهة القصد هی التی 
ينبفى ان 7 Ms‏ 


۹۲ 


كما يقرر كوك ‘Cook‏ ان الترتيب بالموضوع غير مسموح به ٠‏ نے 
غير منسجم مع مبدآ الدفاع الأخلاقى عن الموان الارشيفية وذلك لآن الترتئيب 
۹ 
الموضوعی محطم .)٩(‏ 


ar 


المر اجسع 


Schellenberg, T.R.: The Management of Archives P. 60. 


۲ - قرار مدیر الجامعة التنظیمی رقم ۳6 بتاریخ ۱۹1۹/۱۲/۳۱ 
بشأن اعادة تنظيم العمل باد ارة جامعة القاهرة وکلباتها 
ومعاهدها وفروعها » وقرار رقم ۱۱٩‏ لسنة ۷۲/۱۱/۲۹(۱۹۷۲) 
بشأن اعادة تنظيم العمل بالادارة العامة لشگون الطلاب » 

والقر ار رقم ٩۰‏ لسنة ۱۹۷۲ بشآن تعديل مسمى المراقبة 
العامة للشباب الي المر اقبة العامة لرعاية الطلاب » 

والقر ار رقم ۱۰۷ لسنة ۱۹۷۰ بشأن اعادة تنظيم العمل 
باد ارة جامعة القاهرة » 

والقرار رقم ۱۳ بتاریخ ۱۹۷۷/۱/۱۱ فى شآن اعادة تنظيم 


. العمل بادارة جامعة القاهرة‎ 
Cokk, Michael: Archives Administration P.P. 106-107. 


Schellenberg,T.R.: Modern Archives: Prinicples antechni- 


ques.P.54. 

Ibid P. 60. 

Loc. Cit. 

Ibid. P.P. 16-62. 


Muller, Samuel, J.A. Feith and R. Fruin: Manual for 


Arrangement and Description of Archives. P. 72. 


Cook, Michael: Archives Administration P. 106. 
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مما لاشك فيه ان النشاطات التيسيرية التسهيلية الموظفیسسن ۰ 
الميزانية »2 و الاقتصاد »۰ و الاتصالات « والتوريد ات الخ هى غالبا ثقس الشىء 
فى كل هيكة أو موسسة أو شركة ۰ والتشابه بوجد آیضا فی الوشاسق 
والسجلات الفشية للشركات التى تعمل فى نفس المجال ‏ وهى النشاطات الجوهرية 
الاساسية ‏ مثل بيوت الاستثمار »2 وصناعة الطاكرات , والسكك الحديدئية 
والجامعات وسوف بظهر التخطیط الموضوعی - لشركة أو موسسة مناظره ‏ والذى 
برهن على انه ذا قيمة ,2 كحل للمجهود الشاق نتيجة فحص وتحليل الوثشافق 
كمرحلة آولی التصنبہصف ٭ 


والخطوة الاولی فی التصنیہف ھی ان نفرق آو نمیز الموضوعات الآأولية 
الاساسية كلما آمکن - فعندهما نعید ثنظیم اد ارة الوشاقق والسجسلات › 
فمن السهل ان ننمی ونطور خطة تصنيف كاملة قبل بدابة العمل بالنقام 
لجدید ۰۲۱۱ ومن المفيد فى هذا المجال الحصول على خلفية للموّسسة أو الشركة 
ککل لکی تقیم آور اقها الموجودة فى ملفات كما ينبغى » ولکی توفع فى 
مکانها المناسب والمنطقی فی الملفات ۰ ونبد آ هذ! بدر اسة لمطبوات 

| — بیان بمو اضع المسئولية ۰ 

؟ ب الخر اقط التنظيمية الحديثة ٠‏ 

۳ ل تصنیشات الملفات الموضوعية القاشمة . 


É‏ ما عناوین ومصادر ؛ و آهد اف التتاریبر المتنوعة 2 وبصنة خاصة 
تلك التى لها طبيعة متكررة ۰ 

م ب المصطللحات الشاكعة فى أعمال الهيكة أو الموسسة الثى تحن بصدد 
Y an‏ 
وضع تصنيف لها( 5 


ومن الضروری هنا التأكيد علی در اسة آدب الموضوع بالنسبة لموضوعات 
وعلوم المعلومات وادارة الوثائق و السجلات وتصنیفات الوشافق(۳), ولتئمية 
خطة التصنيف وتطويرها فعلينا ان تقوم بالاجر ۶۱ات التالية ۰ 


ay 


(1) 


(Y) 


تحليل اعماق الملفات والاضابير وذلك لتطوير وتشمية خطة تصنیسف 
كاملة من الموضوعات المكتشفة (5). ومن الضرورى اعداد بطاقة لكل 
موضوع يوجد فى الملفات أو محتوى فى تصنیف حالی » وعندكذ تدون 
ملاحظة بجانبه عن الموضوع الواسع الذی یدرج تحته هذ! الموضوع ۰ ومن 
المرغوب فیه ملاحظة الادارة آو المکتب الذی انشثت فبه هذه الوشافسق 
فی حالة تقریر الحفظ بالموسسة ۰ فینبفی اعد اد بطاقة بکل موضسوع 
موجود حسنا أو غير ذلك › هاما آو غير هام ٠‏ وفى هذه المرحلة 
فاننا لا بمکن ان نحکم علی آهمية أى موضوع ' معين(5). والبطا قسساتث 
المکتملة توزع بالترتیب خلف التقسیمات الاساسية من رووس ۰ ولو 
وجدت بطاقات مگررة ٠‏ فانها پنبفی ان ستبتقی کبپان آن هسش‌ساك 
موضوعات معينة مطلوية ٠‏ وهذه سوف تکون بالطبح تحت عناویسن 
موضوعيية متر ادفة فهذه ینبغی در استها والاصلم of‏ الاگشر شیوعا فی 
الاستتخد ام تختار ۰ وینبفی آن نعمل نوعا شانیا من البطاقات خلسف 
کل wi,‏ آولی ببیانات ثانوية مساعدة ٠.‏ وعند عمل ذلك فان ترتیب 
البطاقات بالموضوعات الاولية والمساعدة پمکن نسخه علی الورق ۰ وهذا 
یزودنا بمجمل للتصنیف الموضوعی(۱]. وعندئذ نقرر طريقة التصیف 
اعطا ۶ الفرصة للذین پستخدمون اد ارة الوشاشق والسجلات کمرجع لمعرفة 
قیمة التسنیف » وابدا* اقتراحاتهم [۰۲۲ وذلك لان تحلیل طلبات 
الوشاشق والمعلومات والتسمیات المستعملة » وطريقة الطلبات ضرورب1 
لبناء نظام تصنیف جید » مع الاخذ فی الاعتبار طريبقة التصنب a‏ 
والمستعملین و احتییاجاتهم MN‏ 


ولو ان آهمية وقيمة الملف لا نستحق الحفظ فی المکشب آو الادارة الا 
لمدة سنتین فآقل , فلا توضع فى هذا النظام الجديد ٠‏ 


ومن الفرورى هنا الاشارة الى التآكيد على ضوابط التحكم فى الوشافق 


والسجلات حبيث أنه یجب التخلص من کل ما هو غیر ذو قبمة بد اخل الوشاشصق 
ذات القيمة الداعمة والتخلص من النسخ المعررة . 


۹۸ 


ومن الضروری المحافظة على ان تكون خطة التصنيف عصرية وأن يكون 
فيها كل قسم أولى أو اساسی محددا ٠‏ واذ! كانت الوثائق والسجلات مرمزة 
فيجب الاحتفاظ بكشاف مرتب هجائيا لكلمات المداخل متضمنا المصطلحطات 
وا لمت ادفات(٩]‏ . 


و آجز۶۱ نظام التصنیف آو مکونانه ثلائة وهي القو اشم والرموز والکشاف 
وقد تناولنا فى كيفية تطویر تصنیف الوشافق الجز* آو المكون الأول لنظام 
التصنیف وهی القواشم ۰ و آما المکونان الآخران فهما الرموز والکشاف ۰ 


آولا ٠‏ الرمسوز 


الرموز فی الحقیقة عبارة عن تحویل عناوین موضوعات الوشائق والملفات 
الی اختز ال(۰]۱۳ واستعمالها على ذلك النحو يصبح اقتصادا علاوة على 
انها تعرض العلاقة بين موضوع وآخر(١١).‏ ويقوم الوثاعقى بعملية الترتيب 
والتوزیع بالترتیب لانشاء نظام ارشيفى صحيح » والذى يعتبر فى ذائه شرحا 
للبناء والممارسة الادارية ٠.‏ ولجعل هذا الترتيب دائم تخمص لله النظسم 
الترميزية والعلامات الرمزية المتنوعة ٠.‏ وینبفی ان توفع هذه الترمیسز ات 
على الوثاكق نفسها ٠.‏ آو على الصناديق عندما تصبح الوثاكئق ارشيفية فى 
كثير من الحالات لو كان ذلك ممكنا ٠.‏ كما أنها سوف تقتبس فى حواشى 
الابحاث والمراجع وعلى ذلك فمن المهم أن يكون نظام الترميز المتبئى فى 
الوشاشق و الارشیف مصمم جيدا كما يجب القيام بالتحليل الوثاكقى والأرشيفى 
للسلاسل الارشيفية التی بنیت علیها الرموز جیدا ۰ وبالطبع فشان رموز 
مراجعة وطلب الوشائق سوف تکون مفاتيح القواشم ٠.‏ وسوف نتم عمليسسة 
الترمیز کجز* من عملية القواتم |۰۲۱۲ وبذلك یوّدی لرمز وظیفتین فسسی 
غاية الأهمية . 


آولا » صيائة تسلسل الموضومات بطريقة آلية ۰ لانه بمکن من تسد اول 
رووس الموضوعات اللفظية فی القواشم لآن الالفاظ ليس لها قيمة 
ترتيبية تمکن من التعرف عليها وادراكها بسرعة وبسهولة لامكانية 
الوصول الى ملفات المعلومات والموضوعات » وحثی بمکن تحريك الوشافق 

من مکان خر واعادتها الی آماگنها کما یمد احدی معینات البحث 
Finding Aids‏ لموفرة للجهد والوشت ۰ وذلك لان الرمز وسبلسسة 


للترتیب فی المحل الول(۰۲۱۳ كما يمكن بواسطة الرموز الاشارة الى 
الوشائق وطلبها واسترجاعها لآن الرموز يجب أن تحدد المواد الوشافقية 
الأرشيفية بفاعلية . ولذلك تمكن من ایجادھا ومن اعادة وضعها 
فى آماکنها ویجب آن تعرض الرموز النظام الارشیفی والعلاقات 
OE) a sts‏ 


ثائيا ٠‏ يمكن الرمز من عمل الكشاف الهجائى ال2بنثی للموضوعات ۰. والکشاف 
أحد المكونات الركيسية لنظام التصنيف ولا بمكن للكشاف أن يودى 
وظيفته دون ان توجد به رموز الموضومات » والتی تحیل من السرووس 
اللفظية الموجودة: كمد اخل للكشاف الى القوائم . لآسنه لا يمكن استخراج 
مکان الر آس دون وجود تسلسل مسبق شابت برمز التصنیف(۱). 


وقد حظی الرمز باهتمام بالغ وآثبر حوله کشیر من المناقشات حستی 
خیل للکثیرین ان الرمز آهم من التصنیف ۰ والحقبقة ان الرمز تابع للتصیف 
ووسيلة عملية من وسائله . فالتصنیف اساسا هو القو اشم المقننة التی تضم 
الموفوعات آو عناصرها ولیس الرمز سوی وسيلة للترفیم تسهل عملية الوصول 
الی الموضوعات ۰ فتحتاج قوائم التسنیف الی رمز يمكننا من الوصول الى 
الموضوعات آو عناصرها التی تضمها القواشم . وعلی ذلك اصبم الرمز اضافة 
هامة ضرورية للقواشم لكى يمكن العمل بها ٠.‏ ولذلك بعد مبحث الرمز من 
pal‏ مباحث نظرية التصنیف!!۰!۱ ولا عجب ان يذكر رانجاناثان أن "تاريخ 
التصنیف جمیعا هو تاريخ التغلب على جمود الرمز" وذلك لان المعرفة تتطور 
باستمرار وتظهر موضوعات جديدة ولما كنا لانعرف المكان الذى سوف تظر 
فيه الموضوعات الجديدة فلابد ان يكون الرمز قابلا فى كل نقطة من نقاطسه 
لاستيعاب الموضوعات OY)‏ 


وفاعلیة التصنیف والتز امه بالقوانین ومحافظته على العلاقات بين 
الموضوعات تتوقف على فاعلية الرمز وقدرته على استیعاب الموضوعات فى 
أماكنها الصحيحة (14), ولقد أصبح من المعتاد روّية الرمز یسبق الموضوعات 
فی القواشم حتى آصبح هناك میل الي الاعتقاد بآن الرمن آهم من التصنیف . 
والحقييقة ان التصنیف هو هم مهما کانت الخدمات التی بودیها الرمسز . 
فالرمز لايصنع التصئيف ولكنه قد پفسده (۱۹), والرمز يعكس الترتيب ولكنه 
لا پقرر الترتیب , نیدهب بلیس Gil Bliss‏ ان الرمز "مرتبط بالتصنیسف 


1۰ 


وتابع له " فالتسلسل المقنن للموضوصات هو اساس التصنیف , والرمز هو مجرد 


وسیدة آلية تحفظ ذلك التسلسل("۲). 


وللرموز آنواع 


آنواع الرمسسوز « 


وبالطبع توجد آنواع کثيرة من الرموز بمکن استعمالها » ولكن فى 


الممارسة والتطبیق العام هناك ثلائة آنواع یمکن لحد کبیر اتباعها وهی . 


(1) 


(Y) 


(Y) 


al الرموز‎ (Y) الرمون الهجائية‎ )١( 
_الخلیط من الهجاشی والعددی(۲۱)‎ )۳( 


رموز الأحرف الهجائية s‏ 

و استعمال الاحرف الهجائية کرموز هو الاپسر فى الاستعمسال وان 
کانت شائمته محدودة بعدد الاحرف الھجائیة ٠‏ فاستعمال حرف هجائی 
عربی یعطینا yA‏ تثسيمة و استعمال حرفین عربیین بعطینا ۷۸6 تنقسیمه 
بینما استعمال حرفین لائینیین یعطینا ۱۷۲ تقسیمه ٭ 


الرمو 3 العددية 


X 
۰ 


و استعمال الارئام العشرية بمکن ان بزودنا بعشرة آقسام اساسية 
بینما استعمال رئمین عشریین ۰۰ - ۹۹ پزودنا بمالة تشه 
و استعمال الارتام له مميزات أكثر فى الخطط المفصلة ٠.‏ فمن الممكن 
تذکر خمسة آرتام بسهولة ودقة آکشر من استعمال رمز خمسة روف 

7 ( وبصفة خامة لو ثسمت الارتام باستعمال النقطه آو الفاصلة 
العشرية وعلی سبیل المشال هر ۳۰۱ ) ۰ 


الرموز المختلطة من !لاحرف الهجاخية والأعد اد (الأرقام العربیة ) 

حاول بعض المخترعین جنی آطیب مافی alle‏ الحروف الهجائية وعالسم 
الارتام وذلك بربط الحروف والارقام ۰ فاستخدموا حرفین in‏ 
آرقام فوجد آنها تعطی Elulu‏ من التقسیمات تصل الی ۰۰.ر۷۰ تسيمة 
وعلی سبیل المشال 237 ۸ 


وقد سبق أن أشرنا ألى أن نظم الترمين الهجائية العددية أكلششر 
انتشارا وشیوعا وتطبيقا من كل من النظم الهجاقية فقط والنظم العددية 
فقط . وذلك لآن النظم الهجائعية العددية تعطى درجة من المراجعة المباشرة , 
وهی احدی مميز ات النظم الهجائية بينما تحتفظ ببعض القابلية للاتساع 
الموجودة فی النظم العددية التى تتمیز باشسام لا نهاشی ۰ 


ومتل هذ! الشظام « كما شرى بزودنا برمز یمگن تذگره »2 ويمدنا فى 
نفس الوقت بتقسيمات كافية لارضا۶ الاحتياجات كمعظم خطط التصنيف متوسطة 


(TT) au 


ويذهب ميشيل كوك Michael Cook‏ الى اعتبار نظام الترميز الأرشيفى 
المثالى أكثر من مجرد رقم طلب بسيط لأآنه سوف يحدد المجموعة والسلسلة , أو 
السلسلة الفرعية والقطعة ( الوثيقة ) فى آى حالة معينة » ولو أمكن فسوف 
يفعل ذلك بدون المراجعة الممتدة للادلة آو القواشم الاساسية Key Lists‏ 
ویفضل کوك استخد ام الترمیز القابل للتذکر آو علی الاقل الترمیز الایجسدی 
علی النظام العددی البحت » حیث تکون PLT‏ المجموعات » والسلاسسل آو 
التجمیعات 60116011008 قلیلة بدرجة کافية لتسمم بالتذکر لان المقد ار 
المآخوذ المحتمل للسلاسل ذ ات الصلة فى المستقبل سوف يكون عظيما 2 وسوف 
يكون ممكنا فقط لاستعمال الرهموز قابلة التذكر لتوضيح المجموعات الاساسية, 
وسوف تبقى السلاسل والسلاسل الفرعبية بطريقة لا يمكن تجنبها رقمية فى معظم 
الاحیان(۲۳۳. ۱ 


وتوجد رموز آخری غیر الحروف و الارقام آو الرمز المختلط الهجاشی 
العددی وهی علامات الوقف آو العلامات الحسابية » وهی تربط مفهومین آو آکش 
وهذه المفاهيم تكون فى العادة متساوية فی الرتبة ۰۲*۱ واذا اسستعملت 
رموز غير الحروف و الارقام الاساسيبة بوصفها دلائل آوجه فسوف یودی ذلك السی 
اختصار آرقام التصنیف » لآن هذه الرموز الجديدة سوف تضیف الی الساس الرمزی 
العام (TO)‏ 


ولنظام الترمیز آربعة أهداف هی ۰ 


(۱) بيجب أن بعین ذ اننية المواد الوشافقية و الارشيفية بدرجة کافية علی 
كل من مستوى المواد الفردية أو القطع » وعلی مستوی النظم والانشطة 
والاجراءات ٠‏ 


1۲ 


(Y)‏ ینبفی ان بستعمل الترمیز لتمپیز العلاقات المتد اخلة بین النظ م 
و الانشطة لکون الترمیز داشسم .۰ 

(۳) ینبفی آن بکون الترمیز مبنیا لکی يوضم للمستعمل العادى طبيعة 
العلاقات الارشيفية ۰ بالاضافة الی المکان الذی تشغله الآنش سطة 
والاجر۶۱ات موفع السوال فیما بتعلق بالنظم و الانشطة الاخری وی 
الهیاکل الاد ارية للسلطات المنشتة .۰ 

() وهدف فرعی وهو معنی بالامن » وذلك لآن الوثيقة النی علیها علامة 
الترمین الارشیفی آو المر اجعة لاتسرق آو تفقد بسهولة . 


علی آن رتم القبد المخصی لتسلیم سلسلة الوشافق للمرة الژأولی للارثیف 
سوف يخدم فى تحقیق الهدف الاول خلال المر احل الاولی لوجود السلسلة داضل 
۱رشیف » ولا یجب الا تستعمل بطريقة طبيعية كرمز دائم لانه لا بحقسق 
الهدف الشانی آو الهدف الثالث ۰ وانشاء رمز آرشیفی داشم بتطب التحلیل » 
وعلى ذلك يآتى بعد التوزيع بالترتيب وترتیب المجموعة ویتفمن نتاشسج 
las‏ بحث الوشافقی(۲۱). 


À ۵‏ ات الره 3 





ولكى بودی الرمز وظاتفه لابد آن نئوافر فيه الصفسات الثالية وهن 
المرونة ‘ و الاختصار ‘ والبساطة ‘ وسهولة الکشابة والنطق والتذکر ۰ 


و 


وتوفر المرونة الدرجة القصوی سن التفصیل عند اللزوم وتعتمد على 
استعصال الرمز ولداوله بمهارة وذی ۱۲۷(۶. والمروئة من أهم صفات الرمز 
وعلیها تتوقف معظم السفات الخری وعلیها بتوقف آیضا فاعلية وكفا ءة 
الرمز » ومدی گونه وسيلة مساعدة للتصنيف آم امہ سيكون مفسد! له ۰ 
وتعتمد المرونه اعتماد ا کپییر | علی نوع الأساس المستخدم للترقیم وذلك لان 
سعة الآساس تزييد من مقدرة الرمز على استیعاب الموضوعات آی المرونه : كما 
آن سعة ااساس تودی الى قصر أرقام التصنيف التى توّشر فى البساطة والتى 
بدورها توّثر فی سهولة الکتابة والنطق والتذکر ۰ ويتوقف على المروئنة 


۱۰۳ 


صيانة الترتيب أى وفع الموضوعات فى أماكته TA)‏ 


وينبة ) أن يكون الرمز من المرونة بحيث يستوعب الموضوعات الجديدة 
ويفهم من ذلك أن يكون الرمز قادر! علی احلال الموضوعات الجديدة مکانها 
المصحيح ۰ 


والعدد الاجمالی لما يمكن أن يستخدمه الرمز من أقسام يطلق عليسه 
المقدرة التى تتفاوت تبعا للأساس المستخدم وينقص من مقدرة التصنيف اذا 
كان الأساس هجاكيا التركيبات المعترض عليها ( مثل حرفي الطاء والظاء ) , 
او اذا اختفظنا ببعض الأرقام خالية للمرونة  e Hospitality‏ 


المرونة الر آسية Bog pally‏ الافقية 


یمکن آن نمیر بین نوعین من المرونة وهما المرونة في الاشجساه 
الر آسی والمرونة فى au‏ وکل من النوعین من المرونة بعكس طريقة 
اساسية للتوسع فی التصنیف فالمرونة الر آسية هی اضافة موضوعات جديدة 
لکنیا توسیع لصف موجود بالفعل ولایمکن الفصل من الناحية العملية بين 
المرونة فی الاتجاه الر آسی والمرونة فى الاتجاه الافتی ۰ وذلك لآن اضافة 


آی مستوي هو اضافة الی تسلسل الاتجاه الر آسی والى الصف الآفقى ويصدق هذا 
التول حتی لو کان المضاف هو من الاقسام الرئيسية . 


e f‏ الاتجاه الانستی 





ومشكلة المروئة فى الاتجاه الإفقى آمصب من المرونة فی الاتجاه 
الرآسى فیذگر بليس 811558" ان الرمن قابل للاتسام فقط فى تفريع 
الاتجاه الرأسى ولكنه فى الموضوعات المتساوية فى الدرجة محدود جدا 
- ویجدر بنا ان نفهم ان هذا القول صحيح اذا توقعنا ان یسسکون 
الرمز معبر! - اى اذا كانت آرتام تصنية الموضوعات المتساویة فی 
الدرجة أو الرتبة تبدو متساوية › وهذا فى الواقع صعب التحقييق لأن 
النظامين الاساسيين فى الرمز وهما الارقام من ۹/۰ ۰ والحروف من آ/ى 
لا بعطیانا اکثر من Laud YA gl Je‏ فى كل خطوة من خط وات 
التقسیم (۰/۳۹. وقد استخدم البحث فی تصنیف وشاشق الجامعة الرمن 
الهجاشی العددی المزدوج لانه يوفر تتوسعا كبيرا وامكائية كبيرة 
لاحتمالات التوسع الأفقى المستقبلية . 


ات الاتجاه الر آسی 
07 


والمشكلة الاساسية هى تخصيص أوجه الموضوع كلها فى وقت واحسد 
اذا لزم الامر » والقدرة على تخصيص الأوجه الجديدة فى تسلسلها 
الصحيح ۰ ویفهم من المرونة الکاملة فی الاتجاه الرآسی ol‏ كون 
بالامکان عندما نگون بصدد تخصبص رمز بترکب من بوّرات من علدة 
آوجه » وفى نفس الوقت يجب ان یکون التخصیص بنفس الترخیب الذی تحدده 
صببغ MT) ao‏ ومشكلة التوسع فی الاتجاه الر آلی محلولة آیضا فی 
نظام تصنيف وشاشق الجامعة لاستخد ام الحفظ بالترتيب الهجائى العددى 
المزدوج آیضا GS‏ التصنیف وفیر التقسیمات له تفصیلات کثيرة ۰ 





ینبفی ان یکون الرمز مختصرا بقدر الامکان وهذ | بعتمد على , 


(I)‏ طسول الاسہس+صساس (ب) وتوزیع العلاشات علی الموضوعا" 
)>( والقدرة علی التعبیسر (د) ودرجة التركيبء 


1 — طول وستعة الاساس 


الاساسی فن رهز الاساس هو عدد العلامات المبسورة لاجر ۶۱ التقسیم فی 
کل خطوة فاذا استخدمت الارقام كما هو فی التصنیف العشری فانها 
تكون عشرة أى من ۹/۰ ومن هنا جاءت التسمية العشرية (1؟) ولايتوقف 
على سعة الاساس فاعلية الرمز وجودته فقط .بل يتوقف عليها 
مستقبل التصنیف ۰ لان فضاكل التصنيف يمكن ان تتأثر بالرمن أى 
بمرونته التی تتوقف على سعة الاساس ٠‏ وهذا هو السبب فيما يلاقيه 


التصنيف العشرى الذى اعتمد عليه , الآمر الذى يجعل الخطة مكتقة 
وتوشك على الانفجار ۰ وهذا بدوره يؤدى الى مخالفة قوائي سن 


التسنیف(۰/۳۲ ولقد استخدمت مكتبة الكونجرس الحروف الهجافية 8-2 
Laud ٦‏ كما استخدم بليس 21155 الارقام العشرية من 4/١‏ والحروف 
من poli. A-Z‏ الاساس بتكون من ها تقسيم وقد استعمل رانجاناثان 
فی تصنیف الگولون اساسا واسعا للفاية مكونا من رمز مختلط وعشاصر 
الاساس عنده هی الحروف الهجاكية اللاتينية لصفیرة 2-2 + الارقام 
العشربية من ٩-۰‏ والحروف الهجائية اللاتينية من ۸-2 ويتخللهسا 


1۰0 


سبعة حروف پونانية آی ان الاساس عنده هو ٩‏ تقسیم (۳۳). والرمز 


المختلط من الارقام والحروف سوف یکون آقتصر من الرمز. الموحد م ۱ 
آرقام فقط آو من حروف فقط لان الاساس فی المختلط آطول منه ی 
الموحد ۰ 

وقد استعمل التصنیف المقترم لجامعة القاهرة الذی یعد ار 
تفریصات خطة تنصنیف وشاشق وسجلات وز ار ات وهیقات وموسات جمهورية 
مصر العربية اساسا هجاشیا مزدوجا لکن بعطی اساسا و اسعا ورمسزا 


t مختصر|ا‎ 


وهو توزيع الرموز بقدر المستطاع تتوزيعا متساويا على آقسام 
التصنيف كله وعلى مستويات الوثائق ٠‏ فينبغى ان تحمل كل علامسة 
أو رمز حملا متساويا » وهذا يفهم منه ان يكون نصيب الموضوع مسن 
الرموز علی اساس عدد الاقسام الفرعية التی بحویها ۰ والتوزیع السىه 
هو واحد من الاسباب الرشيسية لطول آرقام التصنیف المشری » وينبغضى 
ان تعطی الموضوعات المستویات المتطورة آو المتحركة التى ننمو وتتسع 
باستمرار مکانا آوسع من الموضوعات الشابتة نسبی pag (TE)‏ 
ما حدث بالنسبة لتصنیف وشاشق ور ارة التعلیم فتد ترك مکانا خالیا 
للجا معات التی یمکن ان تستجد آو تستحدث ۰ 


هی مدی قدرة الرمز علی ان بعکس بتوزیعه مبتویات ورتب GELS gi‏ 
آو تفرعها - أى يعبر عن المستویات والرتب بحیث یجصل ارام 
المستویات والموضوعات المتساوية تبدو متساوبة فی الرتبة بآن تكون 
بنفس الطول و الاطار + وارقام المستویات والموضوعات المتفرعة تبدو 
متفرعة من المستویات والاقسام التی تحتویها ۰ وکلما کان الرمسسز 
معبرا كلما كانت ارقامه آمیل الی الطول - کذلك ۱۵۱ حذفنا القسدرة 
علی التعبیر من اعتبارنا فسوف تکون لدینا حرية اکبر بکثیر ی 
توزيع الرمز بطريقة تجعل ارقام العنیف المشری معبر! قدر المستطام 
وھذا سبب طول ارقامسه ۰ 


وميزة التعبير هي انه يساعد المنتفع فى تتبع بناء التصنب ف 
ویمکن للمنتفع بالترتیب المصنف فی الكشاف آو على الرموز ان يتبع 
شعب الموضوع المتساوية فی الرتبة » وان بدرك ببساطة ان مستوی وجها 
وشائقيا أو موضوعا آخر قد بدأ » وذلك بآن يتتبع شعب المستوى 
آو الموضوع المتساوية فى الدرجة ودلك بآن پتتبع ارقام التصنیسف . 
فاذ! کان المطلوب هو مواد عن مستوی آو موضوع ما ولم یتیس عن 
المستوی gi‏ الموضوع مواد خاصة به © فان الخطوة التالية هی البحث فى 
المستویات آو الرووس التی تحتویه ومن الو اضح ان الرمز المعبر بپساعدنا 
علی الرجوع الی الور ۶۱ خلال تسلسل المستویات الوشاشقية » كمسا ان 
الارشاد ایضا یصبح اسسهل(۳۹). 

ويتميز الرمز فى خطة تصنیف وشاشق وسجلات جامعة القاهرة المقترحة 
بالتعبير المتسلسل عن المستویات الوشافقية الجامعة "عق" جامعة 
القاهرة ce‏ والکلیة "عق/۰۱" کلية الاد اب جامعة القاهرة » والمجموعة 
الفرعبة "عق/۹/۰۱" اقسام کلية الد اب جامعة القاهرة » والمستوی 
"ع قسم المکتبات فى کلية الآداب فى جامعة القاهرة , 
وملف مضابط جلسات مجلس فسم المکتبات فی کلية الاد اب جامعةالتاهرة 
ویستخدم التاریخ لتحدید وتعیین الجلسات المفردة آو المضبطه الو احدة 
من مضابط جلسات مجلس القسم ۰ وبذا يكون الرمز فى نظام التصنيف 
معبرا ٠‏ 


د ب الترکیب فی الرمسز 


علی الرمز ان بستخدم الترکیب وهو مبزة تستخدمها کل الخطسسط 
بدرجة متفاوته وهو عملية يقوم فبها المصنف ببناء ارقام تصنیف 
لا تظهر في القواكم بشكلها الكامل ٠.‏ ومن وظاثف الترکیب مایلی + 
(۱) بقلل التركيب من حجم القوائم لآنه يحذف التكرار غير الضرورى ٠‏ 
ارقام تصنيف للموضوعات المركبة والمعقدة . 
(؟) بيتصل بالوظيفة السابقة ان التركيب يعطى المصنف قدرا من 
الاستقلال الذاتى اى حرية تكوين عدد ضخم من الموضوعات الهامة. 
)£( یساعد فی التقلیل من الاحالة الی القو اشم والرجوم الیها الی الحد 


ley 


| لآدنی وهذا نتيجة للصفة التذكرية Gai‏ تلازم الرمز + 


والتركيب صفة اساسية في التصنیف المقترح لوشاثق وسجلات جاممسة 
القاهرة حبث بستخدم نظام الترمیز البهجاشی العددی المزدوج وهو نظام 
وقد تحقق التركيب بثلاثة طرق لبناء الارقام فی نظام التصنی و 

الموضوعی البست وهی ۰ 

)1( اعطا ۶ الگلیات والاقسام قطاهات من الارقام تطبق فیها قواشسم 
خاصة , كما تسمح قاكمة النشاط بدرجات متفاوته anl gyo‏ لتفصب ۱ 
حسب احتياجات الموضوع 

(ب) اضافة رقم ما من قائمة الى رقم من القو ائم الموجودة . 

)>( استخدام التواريخ الزمنئية أو علامات الترتيب الهجاكى للدلالسة 
ملی الوشاعق المفردة (۳۲). 

(د) اضافة عدد مسلسل الی رقم تصنیف الموفوع !۲ آلدلالة وتحدیسد 
وت بير رقم الوثيقة N‏ . دة ۰ 


(1) يشبفى ان يحمل الترتيب بوضوح فالارقام والحروف سى الرمون الوحيدة 


التى Jans‏ التسلسل بطریقة آلية واذا استعملت رموز اخری فینبفی آن 
تحمل قيمة عددية وینبفی ان بتفادی الرمز استعمال العلامات الاخسری 
غبير الحروف والأرقام اذا آمکن ذلك أو على Jos‏ يستخدم اقل عسدد 
منها وحتی اذا استخدمت الحروف والارقام معا فلابد وان تعطى قيمة 
نیما بینها فی ى الترتیب والرمز المختلط الذى پستخدم م الحروف والارقسام 
معا یفض الرمز الذي پستخدم نوعا و احد | من الرموز الحروف آوالارقام . 

وقد استخدمت خطة تصنيف وثائق وسجلات جا معة القاهرة الحصروف 
الهجائية والارقام 3 


(ب) يشبغى ان يكون الرمن سهل الكتابة والنطق والتذكر ٠.‏ وسهولة الكتاية 
معناها ان بيسهل تمييز كل علامة من العلامات الآخری بوضوح.ء واذا 
فلا پنبفی ان پستخدم رقم وحرف و احد متشابهین اما قاعدة النطسق 
فانها لا تتحقق اذا استخدم رمز مختلط زيادة عن اللزوم ۰ ومن 
الواضح ان سهولة التذكر تعتمد الى حد كبير على سهولة الكتابة والنطق 
وعلی مدی مراعاة الرمز للمحافظة علی تسلسل مستویات الوشافسسسق 
والموضوعات لکی بسهل تذکر الرمز عندما بنتقل الوثائقی من مد اخضسل 
الکشاف الی الرفسسوف(۳۸). 


وینیفی ان پمدنا الرمز بصفات تساعد علی تذکر تسلسل مستویسات 
الوشاشثق وتعین الذ اکرة علی استعمال الخطة ,2 وتعتمد وسائل التذکر علسسی 
آمریین ۰ 


۱ - ان تنبنی على ترتبب مطرد برجع الی تکر ار نفس التسلسل من الارقام 
الفرعية تحت موفضوعات حدیدة » وهذ ا بتم بطريقة فهنیه فی الخطة 
ممیزة الاوجسه ۰ 

۲ - الرمز الذی یمکن ان بعکس هذ ۱ الترتیب المطرد آو قد بوجد فی الحروف 
SA Jota, Last‏ ۰ 


ووسائل التتذكر توعان هما ٠‏ 


الأولى + وهی وسائل التذكر المقننة , وهى تلك التى تتبع ترتيبا مطرد١(1؟)‏ 
سس وهى فى الاصل نتیجة من نشائج التركيب فرقم )١(‏ بببين الادارة العليا 
ورتم (۲) بعنی الششون الادارية ٠‏ 


كما ان ارقام الكليات تتتبسع الترتيب boll‏ 3 
+ ادارة الجامعة ٦‏ الزراصىسة 
ذه laI‏ ...مه ۷ الت ارة 
٢‏ العلسوم ٠۸‏ الطب البيسطرى 
۴٣‏ الطب و التريي ۲ 
م الحق سوق ٠‏ الصب Ja‏ 
+e‏ الهنس دسا ١١‏ طب الاسسنان 


1۲ 
ir 
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ہہ پہ ہم 


النشاط الاساسی ٭ 


الآ ار 

دان العلسوم 

الاء لام 

الاقتصاد والسياسة 
المعی.د العالسی لتمسسریض 
معهدالدر | سات والبعوث الاحصا شية 
معید الدر اسات الافريقبة 
المعشد القومی لس لاور ام 
المعهد العالی للعلاج الطبیعی 
كلية التخطیسط العمرانی 
کلیسسة الأالسسن 


Tr 
Y٤ 
Yo 
۳۹ 
¥ 
YA 
۳۹ 
۷۲۳ 
AY 
AA 


کلپسسة سات 
5 السياحة والفنادق 
الاقتصاد المنزلسی 
علوم القسطن 
3 الخدمة الإجتماعية 
كلية الفنون الجميلة (القاهرة) 


وقد حاول البحث استعمال وساشل التذكر المقننة فى معالجة Plant‏ 
الکلیات » وأيضا فى معالجة اسماء اقسام الكليات وفى معالجة آرتام النشاط 


Lt BF 
الشستون الادارب ةة‎ 
الشكون المالية والحسابات‎ 
الخدم ات المساعممدة‎ 


شكون الطلاب والتعل سيم 


الدرإسات العليا والبحوث 
رعا فة الطسسلاب 
eh Sal‏ 
الأقسام الدراسية 


وكذلك استخدمت وسائل التذكبير المقننة فى معالجة تفريعات ارقام 


على اننا اذا حذفنا الحرفين الهجاكبين ؛ وهما رمسز 


الجامعة فان نظام التصنیف یمگن ان بنطبق علی ای جامعة من الجامعصات ؛ 
كما اننا اذا حذفنا الرقم الرمزی الد ال علی الجامعة والکلبة » فان الرتم 
الترمییزی التالی لهما يمكن ان يدل على آوجه النشاط المختلفة للعمل نی آی 
كلية فى جامعة ما عدا تقسيمات رقم النشاط الاساسی ٩‏ للاقسام » فیستعمل 
للگلیپات المتناظرة فی الجامعات المختلفة » ولکنه یختلف باختلاف تخصص 
الكلية ٠+‏ ویتفق بالتناظر بین الکلیات , 
بياضا فى الجامعات التى لا توجد بها » وفى حالة انشاء الكلية نآخذ رقمها 


۱۱۰ 


الموجود فی قو اٹم التصنیف مثل کلیة الخدمة الاجتماعية بالفيوم جامعة 


ونفس الشىء بالنسبة للأقسام تترك ترميزات الأقسام التى لم تنشاً بعد 
فی کلیاتها ۰ وعند انشاشها تأخذ نفس الارقام المناظرة للاقسام المشاظرة 
فى الكليات المناظرة . 


كما انه فى بعض Oued!‏ اذ) وجد فى الجامعة الواحدة اكثر من كلية 
من نفس النوع 2٠‏ مثل كلبات العلوم جامعة اسیوط فتکون ترمیز اتھا کالاتی؟ 


ع و/۰۲ كلية العلوم جامعصة اسد يوط 
ع ۳۲/9 كلية علوم سوهاج جامعة آسسسبوط 
ع و/8۲ كلية علوم قنا جامعة آسسيوط 
ع و/۵۲ كلية علوم اسوان جامعة b gol‏ 
ونفس الحالة بالنسبة لكليات التربية جامعطة أس تيوط 
ع و/۰۹ كلية التربية جامعهة أسيوط 
ع و/۳۹ كلية تربية سوهاج جامعة آسيوط 
€ £4/9 کلية تربية قنا جامصة آسیوط 
م 09/3 كلية تربية أسوان جامهة أسيوط 
فتآخذ الكلية المناظرة الثائية فى نفس الجامعة رقم ۳ فى خائة 


العشرات كما هو الحال فى كلييبة علوم سوهاج جامعة اسبوط ع و/؟؟ 
وفى كلية تربيةسوهاس جامعة أسيوط ع و/۳۹ 
وتآخذ الكلية المناظرة الثالثة فى نفس الجامعة رقم ٤‏ فى خان ة 
العشر اث كما هو الحال فى كلية علوم قشا جامعة أسیوط ع و/۲؟ 
وفى كلية تربية قنا جامعة آسيوط € 14/3 
وتآخذ الكلية المناظرة الرابعة فى نفس الجامعة رقم ه فى خان 
العشرات كما هو الحال فى كلية علوم اسو ان جامعة أسيوط ع واه 
وفى كلية تربيةاسوان جامعة آسیوط ع و/۵۹ 


ولاقد عمل البحث على ان تأخذ الكليات الموجود منها اكثر من كلبة 
واحدة فى نفس الجامعة أرقام الأحاد من ٩ - ١‏ علي إن يوفع صفر فى خانه 
11 


العشرات ويستبد[بالرقم ” للدلالة علی الكلية الثانية المناظرة فى نفس 
الجامعة ورقم ٤‏ بدلا من الصفر للدلالة علی الكلية المناظرة الثالثة في تفس 
الجامعة ورقم ه بدلا من الصفر للدلالة علی الكلية المناظرة الرابعة فى نفس 


٠. الجامعهة‎ 


“| 
۰۲ 
۰۳ 
٤ 
.o 
۰٦ 
¥ 


۰۸ 


۰۹ 


۱۱ 


للدلالة على شعبة فى داخل قسم فمثلا 


11۲ 


وقد عمل البحث على استعمال وسائل التتذكر المقنئنة فى ترميز آقتسام 
الکلیات ۰ ففی كلية الآداب ترمن الأقسام المختلفة 2,2 والشعب اذا وجسدت 


قسم a al DA‏ 
قسم اللعمة الانجليزية 
قسم الجقغف يغ رافيا 
قسم الكت بات 
قسم الاجتماع وعلم‌النفس 
قسم اللفات الشرقيسة 
قسم الدراسات اليوشانية 


قسم الحضارة اليونائية 
والرومائية ٠‏ 

قسم الشارپ ب نے 
قسم اللفة الفرنسسية 


۱ 
۱۳ 
1: 
\o 
11 
۷ 
۱۸ 


Va 


۲۱ 


09+0 


الاجتم اع 
الفلسفة والدراسات الفلسفية 
علم التنقفس 
اللفة الالمائية 
اللفة اليابائية 
الصمحاقفة 
u |‏ 


الانثروبولوجیا 


الدر اسسات 


وقد عمل البحث على ان LS‏ الاقسام التى لها شعب من رقم ۱ الی رقم 
٩‏ مع اضافة رقم صفر فى خائة العشرات ويستبدل الصفر برقم ”" آو رقم 


الشعبة العامة قسم الجغرافيا 
شعبة الخر اشط قسم الجفر افیا 


وقسم المکتبات والوثاشق 


۰۳ 
۳۳ 
ir 


+f 


شعبة المكتبات قسم المكتبات والوشاشئق٤٤‏ 


شعبة الوثائق قسم المکتبات والوشاشق 45 


2 

۰۲ 
۳ 
٤ 
۰۵ 


“1 


وقسم اللفات الشرتبة 
اللفات الاسلامية 
اللفات الساميسة 


وقسم اللغات اليونانية واللاتينية 

وقسم اللغة العربية االلغات الشرقية 
a‏ ب لغة عريب ä‏ 

تسم الحضارة اليونانية والرومانية 
شعية الحضارة اليونانية 
شعبة الحضارة الرومائية 


° 
۳۹ 
٦ 


¥ 


A 
۳۸ 
٤۸ 


“4 
۳۹ 
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ترميز plat]‏ كلية العلوم جامعة القاهرة ع ق/۹/۰۲ 


آتسام کلیات العلوم و استعمال وساشل التذگر المقد a‏ 


الریاضبی-سسسساتٹ 31 
الرياضة البحشسهة ۰۸ 
الرياضة التطبيقية .q‏ 
الگیسسسسمیا ۶ ۱۰ 
الكيمياء الحيويسة ۱۱ 
الشب۔۔سسسسسسات VY‏ 


نأ نا ا ا ا 


قسم علم الحجي وان 
نسم المش رات 
قسم الط a‏ 
قسم الجيولوجهيا 
قسم الفلك و الآرصاد الجوية 
قسم علسوم البحسار 


us‏ الدر اسة بہکلبات الط ب 


iY المحة العامة‎ 
۱۳ الكيمياء الحيوية‎ 
1 البائولوجیسسا‎ 
۱۵ Able Sy ASST a SL 
١١ البكترولوجيا والطفيليات<‎ 


L 


الفا رماکول وجی۔سسسسا ۷ 
اللسیول وچ سا ۱۸ 


18 mul 





قسم الجرا a‏ 
الجراحة الخاصسسة 
5 ير 
الامر اض الباطئيسسة 
الامر اض البا طنبة الخاصة 
القلب والصدر وجر احتها 


| تس تسس عة 
طب الاطل۔-سسسسسال 


ny 


۹ قسم التشریح والهستولوجیا ۲۰ قسم الامر اض الجلدية والتنابا 


7 الهستولو+ ى ۲۱ الائف والاذن والحنجس. 
bt ۱‏ ۲ طب العين وجر | ےئ 


وقد وفع صفر على يسار الرقم حتى یکون العدد من رقمين تجه سير 
لمعالجة التصنیف بالحاسب الاليكترونى ٠‏ 


كما يوفع بعد رمز الجامعة صفربين عند تصنيف الوشاكق الخاصة بادار 
الجامعة " وذلك لتوحيد عدد الحقول للمعالجة بالحاسب الاليكترونى آيضا pa‏ 


عق ۱/۸۰۰ الاد ارة العلب سا عق ۲/۰۰ الشئون الاد اریسس] 
عق ۳/٠١‏ الشكون المالية و الادارية عق 5/٠٠‏ الخدمات المسا ع سا 
عق ٥/٠١‏ شون الطلاب والتعلیم عق ٦/٦٦‏ الدر اسات العلیا والبحور 
عق ۷/۰۰ رعاية الطلاب عق ۸/۰۰ المكتبة 

عق ۹/۰۰ الأقسام الدراسيةء 


وقد حاول البحث ان تكون ارقام النشاطات الاساسية الب سپریسا 
التسهيلية ترد فى البداية لتعلقها بالادارة الداخلية لممتلكات وتجهيزان 
وخدمات الجامعة آی هيكة أو موسسة آو شركة أو وزارة « فآخذت أرقسسام 


الششاط التیسیری ۰ 


١‏ لاد ارة العليهسا ۲ ب الشستون الاد اریسسست 
۳ - الششون المالية والحسابات £ س الخدمات المساعدة ٠.‏ وذلسسسك 


لامکانية تطبیقها علی وثائق أى هببئة أخرى غير الجامعة LoS ٠‏ 
عمل البحث على ان تكون آرقام النشاطات الاساسية الجوهرية وهس 
المتتعلقة بعمل الهيكة الفنى والمهنی وهو الذى يميزها عن كل الموسسات 


الآأخرى وهى , 
ه - شكون الطلاب والتعلسيم الدراسات العليا والبحوث 
Y‏ - رعاية الط لاب ۸ - ا كب " 


النشاط الأساسى , لاختلافها من هيئة أو شركة آو موسسة آو وزارة لآخری ؛ 


11€ 


وان كانت هى نفسها فى الجامعات الأخرى غير جامعة القاهرة . لآنها كلها 
تخفع لنفس القو انین واللوائح والنظم والقرارات ٠‏ 


الثانية : وهی وساگل التذکر الحرفية التی تعتمد على استخدام الحروف فسی 
0207 الرمز بطريقة یکون فیها رمز القسم هو آول حرف من اسم القسم . 


وینتج عن استعمال تهذیبات اخری فی الرمز مایطلق علیه بلیسس 

وساثل التذ‌کر الموّکدة ع وزارة التعلیم ق جامعة القاهصرة 
عق رمز لجامعة القاهرة ۰ 

واستعمال حروف الهجا + سوف بنتج عنه وسائل التذکر الحرفیتة 
ویقرر بلیس 5 ان وسائل التذکر الحرفية بنبغی ان تأتی بطریق 
الصدفة وبدون قصد آو تخطیط فلا نفحی فی سبیلها بالترتیب المنطسقی 
المقنن("*۰1 وقد استخدم التصنیف المقترح لوشائق وزارات ومعالم 
جمهوریة مصر العربية وبصفة خامة جامعة القاهرة وسائل الت ذكر 


الحرفية مثل ۰ 
(è)‏ وزارة الخارجسية )9( وزارة الداخلسسية 
(ر) 5153 رک (o)‏ وزارة النقل والمو املات 
(س) وزارة الاسكان والتعمير (و) وزارة الاوقاف وشئون الأزهر 
(ص) وزارة الصسسحة (ز) جامعة الزتسسسازیق 
(b)‏ وزارة النخسسسطیط (س) جامعة ugal SS‏ 
(ع) وزارة التو ليم (ط) جامعة طن .طا 
(ق) وزارة القوى العامسلة (e)‏ جامعة عین مس 
(ك) وزارة الكهرباء والطاقة (ق) جامعة الذاهرة 
(م) وزارة المالية (ك) جامعة الا كندرية 
(م) جامعة المنصط ورة (ش) وزارة الثقافئفة 
كانيا ٠‏ الكشاف . 

والجز* المکون الثالث والفروری من نظام التصنیف هو الکشاف الهجاش 


الابتفی . فلا بسهل الوصول الی الموضوعات من خلال قوائم التصنيف الا لمم 
یعرف بنيةً الموضوعات المختلفة ٠.‏ ولذا بعد الکشاف الهجاشی مکملا للترتبب. 
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المعنف الذى تسير عليه القوائم بالتسلسل المقئن الصعب الاستيعاب والفهم الى 
حد کبیر ء وهذا يستوجب إعداد نوع ما من المفاتيح تمكن الرجل العادى 
من استخراج موضوعه داخل هذا التسلسل ٠‏ ويقوم الكشاف بهذه الوظي فد 
الآولى وهى تسهیل وصول المصنف والمستعمل الی آماکن الموضوعات بسرعسسة , 
لانه پرتب الموضوعات التی وردت بالقواثم ترتیبا هجاشیا آبتثیا مباشرا 
بسپل الوصول خاله علی آی فرد ۰ 


والوظيفة الشانية هی ان الکشاف یجمع palis JS‏ الموضوع الو احد, والتی 
وردت مشتته فى القو اشم . وگل الموضوعات ذ ات الصله به » والتی لم تسرد 
معا فی الترتیب المقنن . وذلك لان الترتیب العلمی لقواثم التصنیف یستم 
ان يوضع کل مظهر من مظاهر الموضوع مح الموضوع الاصلی الذی ينتمى اليه , 
وحتى لا يصعب على المصنف والقارىء الوصول الى هذه المظاهر فى القواكم . 
فیرد الموضوع فى مكانه فى الترتيب الهجائى الابتشى ) وتحته فى بعد اخر 
جميع مظاهره مرتبة هی ااخری ترتیبا هجاشیا ابتثیا . وآمام کل مظهر 
رقم التصنیف الذی یمثله فى القوائم ٠‏ ولعل هذا يساعد المصنف على 
استعر اف هذه المظاهر لاختیار اصطحها للموضوع الذی بتناوله . 


والوظيفة الشثالثة للکشاف هی المساعدة علی الثبات و الاضطر اد فی التصنیف 
حيث انه يسجل أين صنفت الموضوعات بالفعل ٠‏ كما انه يمكن المصنفین من 
وضع کل الوثائق التی تعالج مظهرا واحدا للموضوع فى مكان واحد ٠‏ وهسذا 
أحد المبادىء الهامة فى التصنيف(ا؟) , 

والکشاف ضروری لخطة التصنیف وذلك ٠»‏ 
١‏ - لوجود اکشر من شخص و احد بقوم بالتصنیف مما نتم عنه اختلافا ی 

التفکیر وفی التفسیر ۰ 


۲ - لان نفس الوثيقة .قد تحفظ فی مکانین آو اگشر » آو یسال عنها 
بطرق مختلفة أو مصطلحات غامضة ٭ 


؟ د الوجود عدد كبير من محائف الادالة فى الملف , ee‏ 


m 


ولابد من التميين بين نوعين من الكشافات وهما الكشاف النسبى والكشاف 
المخصص ۰ ویعطی الکشاف النسبی آمام المصطلح أرقام التصنيف الخاصة 
بمظاهر الموضوع المختلفة التی وردت بالتصنیف ۰ آما الکشاف المخصص نمی 
تسمية اطلقها سایرز 537675 علی کشاف التصنیف الموضوعی لانه بعطی مدا 
واحدا فقط لکل مصطلح ٠‏ وعلی حین ان المدخل الأول دقيق وصحيح تماما 
JS of)‏ شی۶ متضمن بالفعل عن الموضوع ) فان الشانی مضلل الى حد کسیر 
والکشاف لیس نوعا مختلفا تماما من گشافات التسلسل المقنن ؛ ولکنسه 
کشاف غیر MT) nn‏ 


Wy 
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عندما يطبق مصطلم الوصف على المواد الوثائقية فانه hiy‏ كل 
النشاطات التی یجب آن توّدی فی اعداد الوساغل الايجادية ۰ والوصف طبقا 
لتعریف القاموس یعنی احصاء الصفات الاساسية للشی* ۰ وهذا التعریف بنطبق 
على الوشائق كما ينطبق على الأشياء الآخری ٭ وبتفمن وصف الوشائق عملین 
الول هو التعرف ( تحقیق الذاتية ) على وحدة الوثاكق التتى يجب وصفها . 
والشانی هو سرد صفاتها الاساسية آو خصاغصه [!). 


تتعد البر امج الوصفية الفعالة ذات اهمية كبيرة للعمل الأرشيفى السليم 
کنظام جید للترتیب(۲]. ولکن ماهو الفرش من حفظ الوشائق لو آن المعلومات 


ولاشك آن الارشیفی بقننی الوشائق التاريخية لخدمة المستفیدیسن 
وینبفی ان یقوم بعملية الوصف حتی یکون المستفید قادرا علی تحدید المکان 
بسرعة وعلی ذلك بنبفی ان یگون الوصف کاملا لکی بزودنا بالمفتام للمقنتیات 
الوشائقي AT)‏ 

ویبوجد ثلاثة آنواع من الوحدات الأرشیفية ؛ الكبيرة » تتكون من 
الوحدات المتكاملة الأرشيفية للوثاكق العامة أو تجميعات الوثائق الخاصة , 
والمتوسطة تتكون من سلاسل فى داخل الوحدات المتكاملة الأرشيفية ؛ والصغيرة, 
تتكون من المواد الوثاكقية المفردة داخل السلاسل © 


ويمكن بسهولة التعرف على الوحدات الكبرى والصغرى منهاء والوحسدات 
الكبرى هى الوحدات المترابطغ من المواد المستلمة من مصادر معینة ء آما 
الوحدات الأصفر فهى كيانات مادبة منفصلة ,2 مثل المجلدات وفلاقف سات 
الأوراق السائبة والحوافظ أو الوثاكق المفردة أو القطع . 

ولم يعطى الاهتمام الكافى لوصف الؤحدات المتوسطة وهى السلاسل بینما 
نجد ان الاهتمام قد انصب علی الوحد ات المتکاملة الارشيفية . وآولیست 
الوحد ات الصفيرة الفلیل من الاهتمام ۰ ولکن ینبفی اذا آردنا آن نتسوم 


ببرنامج وصفی متوازن اعطا* درجة واحدة من الاهتمام للوحد ات الاريفيسة 


۱۳۷ 


(du us, صفیرص.ا‎ 


ويطلق على عناصر البرنامج الوصفی " الوساغل الايجادية " والتی تعرف 
" کای وساغل وصفية » بطاقية كانت أم وثیقة ء مطبوعة أو غیسسر 
مطبوعة . wily‏ تنشی؛ الضبط ( التحکم ) المادی والاد اری آو الفکری علسی 
المو اد الوشاشقية الارشبفية " ۰ 
۱ - المعلومات الاس‌اسية عن Fo LN‏ 
۲ - المعرفة للمعلومات الموجودة فی الوشسساشق 
۳ - المعرفة بمكان الوشائق . 


وبالبرنامج الجيد يمكن لمستودع الوثائق ان بواجه المطلبان الاساسيان 
منه وهما EL pw I‏ مواد البحث لعميل ) مستنید ( والتزويد بمصدر المادة 
التی وضعها شخ فی مستودع الوشاعق(*1. 


والعفات والخصاعی التی تومف بها الوشاشق فی الواقح هی کلا من الصفات 
الجوهرية والصفات المادية ۰ ویمکن وصف الوثيقة جوهریا بمفمونها, آی 
حسب صلتها بالموسسة الحکومية . آو الهيشة التضامنية . أو الشخص الذى 
آنتجها , والوظائف التی آدت الی خلقها » ومحتواها الموفوعی ٠‏ ویسکن 
ومف الوثيقة ماديا فيما يتصل بنوعها المادى , البنية » والحجسمم › 
والمفات المادية الآخسری ٠‏ 


والوشاشق بمکن ان توصف اما کوشافق مفردة s‏ أو مجمعة كوحدات 
تحتوی علی اعداد من الوشاشق . والمعلومات الوصفیة حول کل وحدة بمسکن 
ان تکون عامة آو مفطلة فکل الخصائص آو الثلیل منها یمگن ان يحصى › 
والوصف یمکن ان بنصب علی کل الوحد ات آو علی وحداث معينة فى داخسل 


1 لمستو دع الا رن = N‏ ۰ 


۸ 


أهداف الوصف 


mt P 


هدف العمل الوصفى جعل الوشائق التى تحت وصاية المؤسسة الأرشيفية 
فی تناول اليد للا تعمال ۰ 


ذلك إن الوسائل الايجادية تخدم هدف مزدوج وهو , 


GELS gil Seo‏ معروفة للمستفيدين المحتملين » وللتسهيل على الأرشيفى فى 
البحث عنها ( الاسترجاع ) ۰ 


ومن و اجب الارشیفی آن یفتح کنوز البحث التی عهد برعایتها الیه ۰ 
لا اکتنازها والحفاظ علیها من الآخرین ۰ کما لاینیفی آن يكدس ويحقفظ 
مواده الوثائقية » بل يجب عليه ان يجعلها متاحة للآخرين ٠‏ وبذلك 
يكون الوفع التملکی والسری بلا مبرر ٠‏ وينبغى أن يعد للوثائق الوسائل 
الايجادية لكى يجعلها متاحة فى متناول الأيدى . 


ويتفمن العمل الوصفى عنصرا من انكار الأرشيفى لذاته.ء ففى ذلك 
يجعل معرفته الخاصة حول الوثائق فى متناول آيدى الأخرين ٠‏ وكلما تقدم 
عمله » يصبح من غير اللازم استشارته عند استخدام مواده الوثائقية 
بدرجة متز‌ایدة ۰ ویمکن فی بعض الاحیان ». ان بكون لديه الاغراء بجصل 
نفسه شخصا لایمکن الاستغنا* عنه بالنسبة لموسنه الارشینبة عن طریسسسق 
الاحتفاظ بمعلومانه لنفسه ٠.‏ وهذا بگون مفهوما لو استسلم Lbs‏ لاغراكه 
ولاعتماد موؤسسته عليه فى تقديم الخدمة ٠‏ وهذا يعطيه نوعلا من الأمان 
الوظيفى » والذى يمكن ان يدمر بالعمل الذى يجعل وساطته الشخصية ال 
ضرورة ٠‏ ولاینبفی ان بخشی الارشیفی فرر نفسه بتسجيل معلوماته حول 
الوشاشق ٠‏ بل ان معلومانه الشخصبة سوف نرد اد کلما Lest‏ وسائل ایجادية ۰ 
ومن الواضح ان معلوماته لایمکن ان تحل الوسائل الايجادية محلها کلية ۰ 
ولایهم الاعد اد الجید للوسائل الایجادية . Led‏ لایمکن ان تعرف بگسل 
المعلومات الموجودة فی ذهن الارشیفی صاحب المعرفة الجیدة . والوساثئل 
الابجادية "معنیات" بالمعنی الحقیقی للکلمة لکونها مصممة ببساطةً لمساعدنه 
هو والب‌احشین فی ایجاد الوشائق بسهولة آکثر وبوفرة آکشر ۰ ولقد اكد 
على هذه الحقيقة عن طريق الباحثين 2» وعلی سبیل المشال ». فقد کتسب 


1۳۹ 


فرونتس جونستون Johnston‏ 15غدمع5 المؤرخ الأمريكى " ان الجرد الحسن 


هو المتطلب الأول للضبط الارشيفى الفعال " ولكن يجب ان بكون هناك 
" مقابلات مع ۱[ شخاص الذین بخد.مون المو اد > ویجب ان بستند على التعلم 
والمهارة المهنية للخبراء الذین یخدموه " ۰ ولقد ردد بوید شسافر 


. السگرتیر التنفيذی للجمعية التاريخية الآمريكية فقال‎ Boyd Shafer 
ریما ۰۰۰ یحتاج المورخون معرفة آنه لایوجد بدیل حقیقی لعلاقات‎ " 
الشخصية بینهم وبین آمین الوشاشق المعينة والمتصلة بهم » ولايم كن لإى‎ 
مکان القلیل من الاسنلة الطیبه الموجهةً‎ BI نشرة آو تعلیمات مکتوبة ان‎ 
۰ " للشخص الذى يتعامل مع الوشاثق علی مر الایام‎ 

وسو ۶۱ تعاملتا مع المواد العامة الاصل آو المواد الخاصة الأصل › 
فد اقما مانجد الارشیفی یفشل فی الحفاظ علی التمشی ao‏ العمل الوصفی 
لمواده ۰ 


والفشل فى الحفاظ على جعل الوسائل الايجادية فى طليعة عمله برجم 
الى عدد من الأسباب , والسبب الرئیسی منها هو ان المشروعات التی تبدا من 
السعب اکمالها لطول الوقت الذی تحتاجه وکثرة التکالیف . ففى البداية بعد 
کشافا موضوعیا لسمواده المفردة . ولکن عندما بتقدم التکشیف بظن من 
الضروری تتضمین بیان وجیز لمضمون کل وثيقة ۰ ومن الو اضح ان هذ ا مشروع 
لا نهاية له . 


وسبب آخر للفشل فى الحفاظ على التمشى مع عمل الوسائل الایجادیة هو 
ان الموسسات الارشيفية تجد نفسها مشفولة . بمرور الوقت 2 فى القيام 
بخدمات المر اجعة ٠.‏ ولقد بدا الأرشيف القومى الأمریگی مشروعا للوسائسل 
الايجادية فى عام ۱۹6۱ لعمل قواشم وجرود آولية ونهائية ولم ينجن 
بعد عشرین عاما سوی نصف العمل بسیب الطلبات المتن‌ایدة بصفة دائمة مسن 
خدمات المر اجعسة ۰ 


كما إن الارشیفی فى بعض الاحیان قد برث آکد اسا متروكة من العمل 
بلا اکسال من سابقیهم . 


ومن الو اضح dbase‏ آن الأرشيفى ينبغى أن بطور برنامجا لوصف 
مفتشياته » فینبفی آن يخطط برنامجه بدانة ؛ لكى يعرف ( يحطدد 


۱۳۰ 


ذاتية ) بمحتوى وأهمية مقتنياته بسرعة كلما أمكن ذلك 5 لكى 
يزيد معرفته تدريجيا حولها كموارد فى متناول اليد للعمل الومفي ٠‏ 
وعلى ذلك فسوف يقابل الاحتياجات الخاصة لعملائة 2 وينبغى ان يقرر 
نوع الوسائل الايجادية المطلوية لكل مجموعة تحت وصايته . مكونا 
نظاما لاولوية انتاجها علی آساس الاستعمال » وآهمية البحث للمجموعات 
الوشافقية المتنوعة ۰ 


وسسوف بفشل الارشیفی فی تزویدنا بالمعلومات المطوبة, أو سوف 
یزودنا بالمعلومات التی ئزید عن الحاجة من الوشافق التی فی آمانتسه » 
وذلك عن طریق تبدید نشاطاته فى مشروعات غير منتجه لو انه لم يطور 
برنامجا وصفيا ؛ أو لو أنه طور أحد البرامج غير المناسبة .)١(‏ ولاشك 
ان الهدف الاساسی للارشیفی هو جعل المواد الارشيفية متمایزة عن طريق 
توصیفها حتی بسهل التعرف علیها (۱۸. 


ivy 


۱۳۲ 


أساسيسات الوص قف 


© حي 





Cum 


ینبفی ان بصمم برنامج الوصف للامد اد بالمعلومات عن كل الوث عق 
کے et ee I‏ 
بالمستودع + 


فعندما پاتی الباحث آولا الی موسسة آرشيفية فانه يرغب فى 
معرفة شی* ما حول مقتنیاتها الارشيفية ۰ فهو پرقب فى معرفة 
ماهو متاح > ولكى يقرر ما اذا كانت مواد وثائقبة معينة تتصل 
بموضوع استفساره » ومثل هذه الوسائل الايجادية بنبغى ان تمكنه 
من الحصول مباشرة على فكرة عامة عن المقتنيات فى المس تودم › 
والتقدم من هذه الفكرة العامة للوصف الذى يزودنا بمعلومات معينة 
حول المجموعات الخاصة التى يمكن ان تتعلق باهتماماته ولمواجهة 
احتیاجات الباحث » فان الشىء الذى ينبغى عمله عندكذ هو الامداد 
بمنظور عام للمقتنیات لتوضیم الحقافق الاکشر اتصالا حول کل وحسد:ة 
متکاملة آرشيفية آو تجميعية ۰ 
وعلى ذلك فان الارشیفی يجب ان يصف مقتنياته الكلية فورا فى 
الوسائل الايجادية الملخصة المكونة من ٠‏ 
١‏ - الدلة والکتالوجات التى فيها يقدم توصيفات مختصرة لكل 
المجموعات والتجميعات ٠‏ 
۳ - الجرود الثی فیها تقدم التوصيفات لسلاسل الوثائق فى داخسل 
المجموعات والتجميعات الكبيرة والهامة ۰ 


وينبغى ان يترك نهائيا الوصف التفصيلى للمواد الوشائقية المفردة 
حتى يقدم الوصف الشامل لمقتنياته ٠‏ 


وعند التعامل مع الآحجام الضخمة من المواد التوثيقية الحديثة , 
فمن الضرورى نبنی الأسلوب الفنى الذى به توصف الوثاقق مجمعة بالسلاسل 
والمجموعات ٠‏ والقليل من المستودعات بمکن ان تتقدم اما انشاء 
ترتليب لمو ادها المفردة » أو اعداد الكشافات والتقاويم لمفردانتها. 


وتصبح الوسائل الايجادية المناسبة فی هذا الوقت الآدلة والجرود ۰ 


والاساليب الفنية للوصف الاجمالى پزودنا بسرعة اتاحة الضبط للمقتتیات 
فى مستودع الوثائق ٠‏ ولا بوجد ارشیفی مدرب فی مهنته الا ویفهم 
ذلك ویعرف کیف یطبق الاسلوب الفنی لوصف الاجمالی ۰ ویجسب آولا آن 
یصف الوشاشق اجمالیا بالمجموعات والسلاسل » وبعد ذلك فقط یقوم بوصف 
المفرد ات , لو أن خصاتعصها وقیمتها نبرر المعالجة الفردية . واذا 
لم یعرف الاسالیب الفنية فسوف یقفی و قتا طویلا بیین المواد المفردة 
التی لاتحصی والتی توجد فى کل مستودع » مهما کانت صفيرة ۰ 


یجب ان یصمم البرنامج لنزویدنا بمعلومات معينة حول الوشائق الستی 
ل يي 
تکو ù‏ متننو یب 4 ` 


والتاكيد هنا على الاختبارية فی نوع الوسائل الايجادية التى يجب 


آن تعد ٠‏ فالمجموعات المتنوعة من الوشائق لها قيم مختلضة ؛ 
واستخدامات مختلفة » البعض منها مفید آساسا لعلما۶ الانسسساب ؛ 


وبعضها مفيد اساسا لعلماء e LAII‏ والبعض له الغلبة فى 
الاهتمامات الدر اسية ويتضمن معلومات قليلة سواء عن الال خاص آق 
الأماكن ٠‏ 


والانماط المتشوعة من الوسائل الايجادية مطلوبة للفكات المختلفة 
من الباحثين ٠.‏ فلو كانت الوسيلة الايجادية تخدم احتیاجات عالم 
سلالات الانساب بفاعلية , فيجب أن تحتوى معلومات عن الاشسخاص ۰ 
واذا كان يجب ان تخدم احتياجات عالم الآثار فينبفى أن تحتوى على 
معلومات عن الأماكن والاشياء » ولو كان من المفروض ان تخدم 
احتياجات الباحثين » فینبفی ان تحتوی علی المعلومات التی تجعسل 
الوحدات المتكاملة المتنوعة معروفة الأهمية والمحتوى ٠‏ وسوف تكفى 
کشافات ۱٩شخاص‏ والاماکن ( الاعلام ) للوحد ات المتکاملة الارشسيفية 
التی تخدم اهتمامات علما ۶ تاریخ الانساب وعلما؛ الاگار ٠‏ وآما 
الوحد ات المتکاملة الارشيفية د ات الاهتمامات البحثية العامة » فمنها 
یرغب الد ارسون ني الحصول علی المعلومات المتصلة بفتر انهم الزمنية » 
والمناطق الجشرافية , والمجالات الموضوعية العريفة ٠.‏ وبصفة عامة , 


۱۳۳ 


۱۳ 


التوصيفات المختصرة قى I‏ والفهارس ؛ آو الچرود التی سوف تلسبی 
احتياجاتهم ٠‏ 


والتاکید هنا على الاختيارية فى درجة التفاصيل فى الوساقل 
الايجادية ٠‏ فالبرتامج الوصفى بنبغی Ol‏ یزودنا دوما بمعلومات 
آکشر حول مقتنیات المستودع کموارد فی متناول اليد لوصنها ۰ ویجب 
آن بکون البرنامج الوصفى الذى يتفمن انتاج سلسلة من الوسسائل 
الاي‌جادية التی یگون فیها التسلسل من العام الی الخاص ۰ 


والبرنامج الوصفى للوشثافق العامة ينبفى أن يختلف بعض الشىء عسن 
ذلك الخاص بالأوراق الخاصة ٠.‏ وجرد الوثائق العامة 2 الذى ينبغى أن 
پکون آولیا فی صفانه . ينبغى ان يغطى المجموعة الارشيفية ء بدلا 
من سجل الاضافة ( accession‏ ( وینبفی آن تتبع بدلیل » بدلا من 
الفهرس . وبعد ذلك فان الوسائل الايجادية الخاصة یجب آن تنتسج 
لتو اجه متطلبات معينة .1٩(‏ 


يجب ان يصمم البرنامج الوصفی لانتاج الوسال الابجادية فی الشکل الذی 


سوف بجعل المحنوی و الاهمية معروفة جیدا وبسهل بدرجة گبیسرة 


استعمال الوشافق ۰ 


والتأكيد هنا على الاختيارية فى شکل الوساكئل الايجادبية ٠ه‏ ويوجد 
شكلان يجب آخذهما فى الاعتبار ٠‏ الشكل البطاقى وشكل الصفحات.٠‏ 
والشکل البطاقى مناسب تماما للوسائل الايجادية للمكتبات وذلك لان 
المجموعات الخاصة بالمكتبات مجموعات نامية ٠‏ والشكل البطاقى مناسب 
للوسائل الايجادية حيثما تكون الوحدة الوثائئية موصوفة ككيان مميز 
وحیثما یکون من المفضل توضیح oyl‏ توجد المعلومات عن موضوع-سات 
التجميعات والمجموعات الوثافقية المخطوطة ( النصية ) المتمایسسزة: 
وفهارس المواد الوشاثفية التصويرية . ووثائق الرسومات والخراقئغط 
tol‏ تحتاج لان توصف منفردة ٠‏ والبطانات تشاسب آيضا انت ساج 


لس 


الکشافات من کل الانو ١ع‏ (ٴ()۔ 


ومهما كان 2 فان المعلومات فيما يتصل بآنواع معيئة ما 
المواد التوثيقية يمكن أن تعد بسرعة بشكل وافح ویمکن ان نق. 
كاملة فى شكل صفحات ٠‏ والشكل البطاقى لا يناسب وصف سلاسل Geen el‏ 
التى لها صلات عضوية تربط بعضها ببعض ۰ فوصف السلاسل فی داخل 
التجمیعات gf‏ الوحد ات المتکاملة الارشيفية بنبفی ان يظهر عل سى 
الصفحات بشکل طبیعی ء بدلا من البطاقات ۰ وشکل البطاقات مفضل 
آ ‏ الاول هو نقص مساحة البطاقات . فالمنشاً الاصلی لسلسلة غالبا 
ایمکن أن يوضم فى كلمات قليلة . وبالمثل , المحتوى , 
والترتیب » وأهمية سلاسل معينة لایمکن ایضاحها فی کلمات 
قلیلة ان مثل هذه السلاسل یمکن آن نتکون من الکثیر من الانماط 
المادية ویمکن ان تتعلق بموضوعات آو نشاطات مختلفة ۰ 


ب ل والسبب الثائى هو الافتقار الى الاستمرارية فى المعلومات على 
البطاقات ٠.‏ فتحتوی کل بطاقة عادة علی المعلومات التی تكون 
فير متصلة بتلك التى على البطاقات الآخرى ٠‏ والعلاقة المتشابکة 
للسلاسل المتنوعة ببعضھا الآخر لایمکن ان تکون واضحة بالفعصل 
على البطاقات بدون الاستعانة بالاحالات المتقنة ۰. وعلی العکس؛ 
فالعلاقنات العضوية والموضوعية للسلاسل المتنوعة يمكن بسهولة آن 
تكون واضحة على الصفحات بو اسطة الطريقة التى تتجمع بها 
مد اخل السلاسل وترتب[١١).‏ 


ينبغى ان تكون الوسائل الابيجادية المنتجة فی البرنامج الوصفی متاحة 





وفی متناول آیدی المستفيدين بسرعة ٠‏ 


ويمكن للمعلومات حول المقشنیات آن نگون متاحة بثلاث طرق : 
آ ‏ وذلك بالتنظیم الصحیح للوسائل الابجادية لاستخد ام الب‌احشین ۰ 
بس بنشر الوساكل الايجادية e‏ 
يج ب بالمشاركة فی مشروعات الوسائل الایجادیة التضامنیة ؛ والتى 


۱۳۵ 


سوف تخدم فی جعل المو ارد التوثپقية معروفة للکثیر من 
المستودعات ٠‏ ۱ 
والوسائل الايجادية يجب أن تقدم فى شكل ومکان متام وتسسکون 
حسنة التنظيم فى ادراج الملف البطاقى أو فى جلادات الأوراق الساكبة 
حتى يتفح بسرعة محتواها وتنظيمها » وینبفی ان ترتب بدقة حتی 
لاترتبك مع الوشائق » مثل مسودات الوسائل الايجادية التى یکون من 
المعب فهمها أو التى تكون مفيده فقط لعمل الأرشيفى الخاص ٠ويشبفى‏ 
آن توفع فی حجرات البحث ( الاطلاع ) فى موقغ رحب ومريح وتسكون 
سهلة الوصول مثل فمهارس المکتبات ۰ 


ویجب آن تنتج وتوزع الوسائل الايجادية الجديرة بالنشر بسسين 
مستودعات البحث ۰ واحقیتها للنشر تتقرر عن طریق آهمية المعلومات 
التى تحتويها وقيمة الوثائق التى تتصل بها ٠‏ ومن الآفضل نشسر 
الوساغل الايجادية الشاملة عن تلك المحدودة فى تغطيتها الوصقية 
لمقتنییات المستودع . ومن الأفضل أيضا نشر الوسيلة الايجادية 
التى تزودنا بالمعلومات الكاملة حول الوحدات الارشيفية عن الوسيلة 
الايجادية ذات المعلومات المحدودة كما انه يجب نشر الوسبلة 
الابيجادية التی تتعلق بالوشاشق ذ ات الدرجة العالية من الأهمية بسرعة 
عندما تکتمل »> ولایهم ان کانت معلومانها الوصفية مختصرة ۰ 


ویمکن الاستفادة بکفاء3 من المو ارد الارشيفية القومیة فقط صن 
طریبق الب‌احشیین والد ارسین لو انهم آعلموا من خلال الوساگل الايجادية 
a > >». ji‏ عن طریق از 3 دعات الشی . 4 ١ Y) 52 Us gl DEO‏ ( . 


الوساكل الايجادية 





ومصطلح الوسائل الايجادية يجب آن يستعمل كمصطلح عام لتفطية كل 


انماظ الوصف الارشیفی للوشاعق(۱۱۳. فعندما يصنف الأرشيفى ويرتب ويرمنء, 
وتستمر العملية بالومف الکامل فی سلاسل من آدوات الایجاد , فيجب على 
الارشیفی آن یقوم بانشا؛ النماذج الکثيرة والمتنوعة کلما تطلبت الفرورة 
ذلك من آجل الاستفلال التام للمعلومات الموجودة فى موادة الارشيفية , 


۱۳1 


والتی تكون عرضة فقط للقيود والاولویات التی قد تفرضها مکاتب المنشا فى 
أی وقت معب NE) une‏ 


ويمكن للوسائل الايجادية أن تكون متنوعة الأنماط > شاملة أو 
محددة فی تفطیشها . عامة أو مفصلة فى بياناتها الوصفية وتتمل 
بوحدات الوثاكئق فى 1 حجامها المتنوعة e‏ 


ويذهب شلنبرج الى ان المصطلحات التی تستخدم للاشارة للانماط المتنوعة 
من الوسائل الايجادية لم تحدد جیدا ۰ فلقد اطق مصطلح فهرس 02۳۵108 
علیها خلال سنوات تکوین المهنة الارشيفية واستخدم فى معناه العام 
لتغطية کل آنماط الوساثل الايجادية ۰ ولقد استعمل الارشيفيون فى 
سنوات ۱۹۰۹ - ۱۹۱٩‏ - خلال الموتمر ات التی عقدت - ومنهم والدوج لیلاند 
Waldo G.Leland‏ وفیکتور هه‌بالتستس Paltists‏ ۰ ۷010۲ ممطلح فهرس 
Jatt Catalog‏ الادلة وقو اشم الجرود والتقاویم ۰ لان معنی السفهرس 
مفهوم بصفة dole‏ لاستخد امه فى المکتبات ٠‏ ویستخدم الآن فی معناه العام 
لیشرح للرجل العادی طبیعصة عمل الوسائل الايجادية فی الموسة اارشيفية. 
ویجب آن بستعمل مصطلح فهرس فی الاشارة الی الوصف الارشیفی الذی یظهر فنی 
شکل البطاقات . ببنما الفهرس پمکن ان ينتج بوضوم فى شكل صسفحات › 
والوشاشق الموصفة آرشیفیا والمنتجة فى ذلك الشکل بمکن عادة آن تحدد 
بدقة أكشر کادلة » وجرود وقتوائم ٠‏ ووحد ات الوصف فی الفهرس یمکن 
أن تكون مجموعة مخطوطات آو مواد مفردة (۲۱۹, 
ويذهب ميشيل كوك Michael Cook‏ | " الى انه بوجد آساسا فنقط 
شوعان من الوسائل الوصفية ٠‏ وهی القافمة والکشاف ۰ والاغر اض المتنوعة 
التی یجب آن تخدمها القواعم تفترض آن ترکیب القواشم یمکن آن یبطق علیه 
النظام التفسپري ۰ بینما الکشافات في اشکالها المختلفة تظل کمعینات 
للاسترجاع بدقة (۲۱۷. ویمکن ایضاح العلاقة بين الوسائل الوصفية المتنوعة 
بالشكل التالسى , 


۱۳۷ 


الملخص الميدكى ( تسجيل وصف المقتنيات _الجرد ) 
القواشم التفصيلية لعناصر GH gM‏ 


القواشم فی الترتیب الهرمی للسلاسل 


٢۰۰۰ [7 


الوساقل التفسيرية (1لايضاحبة ) سے Ss‏ الوساكل الايجادييسة 
القو اشم الموضوعية 


المطيوعات القو | شم البنا شية الکشافات 


OY); an as النصوصالتقاويم الأدلة القو‎ 


ویذهب جر اسی الشانی 11 673۲ الى ان الوسائل الابجادية بمكسسن 
تجميعها في ثلاث فشات ۰ 

؟ ل شلك التى تنشا للضبط الداخلى فى المجموعة المتكاملة ٠.‏ 

ات تلك التی تنتج لخدمة المر اجعة الد |> ۳ خاب ها ۰ 

>- اء النی how‏ للا 5 لاك خارج المو a‏ 2,9 يفية ٠‏ 


وكل منها لها غرضها الخاص وطابعها , و آولویاتها ومجاللها. 
والبرنامج الأرشيفى الصحيح يعد على Stig LEY)‏ ايجادية لكل فكة منها , 
ومن الطبيعى آنه سوف ينتجها بحسب ترتيبها فى الضبط الد اخلى للوشاكقٌ 
أولا » ثم بعد ذلك مواد خدمة المراجعة الداخلية 2» وآخیرا التناریسر 
للنشر OA) u‏ 


وقبل ol‏ نتناول هذه الوساشل الايجادية بالتفصیل لابد من التصسسرض 
للصفات الخاصة بالوشاشق والتی علی اساسها سوف توصف . 


Wa 
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ge Tl age الصّعات الحا‎ 


الصفات الخاصة بالوشاعق 


Yan 





—* 


قبل تحليل الصفات المتمايزة التى يجب أن توصف عن طريقها الوشائق ؛ 
فمن اافضل oT‏ نعتبر بایجاز عوامل معينة تؤّثر فى وصف الوشاكق . 


تعتمد دقة آى وصف على المدى الذى يآخذ طبيعة الشی؛ الموصوف فى 
الاعتبار ٠‏ ولايمكن أن توصف الوشائق بدقة بآن تأخذ فى الاعتبار طبيعة 
أشياء أخرى . كالكتب e‏ ذلك لآن الوثائق لها صفات خاصة ء وهی مختلفة 
تماما عن تلك الخاصة بالمطبوعات ومن الجهل أن نصف المواد الآولية والمواد 
الشانوية بنفس الطريقة ٠‏ وينبغى ان تتطور الاساليب الفنية الوصفية للمهنة 
الارشيفية فیما بتصل بطبیعة الوشاشق » ولا تستعار من الاساليب الفنئية 
لنهرسة المکتبات » والتی قد تطورت حسب صلتها بأشياء مختلفة تماما صن 
الوثاشق فى مفانها , المادة والمضون(۱]. 


وقبل آن نتناول الصفات الخاصة بالوشاشق » ربما یگون من الافضل آن 


و الاختلاف الاول الاساسی بین الففتین من المو اد هو ان الوشائق مصادر 
أو مواد أولية أكثر من ان تكون ثانوية فى سماتها ٠.‏ وهذا الاختلاف 
پبین بوضوم التباین المادی بین الفكتين من المو اد ٠‏ ولآن الوثائق آولية 
فى سماتها , فهى تمئلك الخصاكص التى تلقتها عندما أنشكت فى البداية , 
مختلفة فى النمط ( النوع ) » والحجم » والبنية ,2 فھی تفتقر الى المفات 
التى تمتلكها المطبوعات من خلال صناعتها ٠.‏ 


والاختلاف الثانى الآساسي هو أن الوثائق مواد عضوية ؛ الأمر الذى 
یبین بوضوح الاختلافات الجوهرية بینها وبین المطبوعات ۰ وغير مشابهة 
للمطبوعات ۰ فهی تمتلك آهمیة اجمالية ۲۲۱, وتمتلك اهمیتها الاجمالية حسب 
ملتها بالنشاط » والشانوبة فقط حسب ملتها بالموضوع ٠.‏ ولو حللت من وجهة 
نظر محئو اها الموضوعی ( المضمون ) » فانها تکون متفايرة الخضسواص 
والعناصر » بدلا من ان تکون متجانسة التگوین فی المحتوی الموضوعی کما هو 
الحال فی المطبسوعات ۰ 


Ver 


والاختلانات المادية تجعل من المستحيل وصف الوشاشق حسب علاقتھا بنفس 
الصفات الخاصة التى تفهرس بها المطبوعات » وعلى سبيل المشال » صفاتيها 
المگتسبة المتعلقة بالعنوان ہ وبالتأالیف ؛ وبیانات الطبع والنشر ۰ وس 
شابه ذلك »+ 


واختلافات المضمون آیضا تجعل من المستحیل وصف الوشاشق بالوحد ان 
المادية التی تفهرس بها المطبوعات ۰ ویو اسطة الموضوعات من جهة تلك التی 
تفهرس بها المطبوعات ۰ فالمادة العضوية بجب أن توصف اجمالیا وفیس.ا 
يتصل بالوظيفة » نجد مواد المکتبات فردية فیما یتعلق بالموضوع ٠.‏ وعلی 
ذلك فیوجد مدخلین مختلفین آساسا في السالیب الفنية الوصفية لمهسنة 
المکتبات والمهنة الارشيفية » ولقد گونت احد اهسا مدخلا وظیفیبا ۰ والاخری 
مدخلا موضوعيا ٠‏ 


صف الو حدة | تاكقية بتضمن أساسا لاشی ۶ اکٹ : كد صفائ ۰ 

وو من سر تھسا 
صفات الوثيقة تتحدد فى مصطلحات عامة فی الشکل المصاحب التا ۰ 
z 9‏ . 


الوصف 
| المضمون | | المادة | ذف 


الاحجام 
المنشا الاصلى | | وحد ات الملفات لل النمط (النوع) 
الما .ف 


الأصول الوظيفية 







النشاطسات 
الاجر۶۱ ات 








6 ص..لفات الو ثیالة 


وشذه المسفات يمكن التآكيد عليها عن طريق تحليل المنشب سی 
للوحدة » والوقت ومکان انتاجها » و آصولها الوظيفية » والموضوعات الستی 
تتعلق بها » و آنماطها + وبنیتها ۰ وهذه هی الامور التی حولها بستطیع 
اارشیفی آن یحصل علی المعلومات لو آنه عرف ما یبحث عنه وکیف يبحب 
٠. us‏ 


ومح انه ليس من السهل الحصول على المعلومات عن بعض الأمور » ووصف 
الوثيقة لبس بالعملية التى لايمكن تحديدها ٠‏ مقصور على BES‏ تلیلسة ۰ 
ومعب حتی آن الارشیفی یجب آن یطوی ذر اعیه فی یاس لا آمل فیه عندسا 
یو اجسه بسلسلة آرشسيفية ۰ 


والصفات الجوهرية ( لمضمون ) والمادية ( المادة ) التی سوف تناتس3 
ینبغی آخذها فی الاعتبار عند اعد اد کل الأنواع من الوسائل الايجادية . 
و الاختلاف 1۱ساسی فی نوعیات الوسائل الایجادية هو فی الترتیب الذی تسرد 
فيه الصفات والى St‏ مدی تتدم المعلومات حولها ۰ 


والى هنا » فما هى الصفات التی بها توصف الوحدة الوثتشاكقية ؟ 
وماد | يميز وحدة عن آخسری ؟ 


آولا , الصسفات الخاصة بالمادة 





بینما نجد ان الصفات المادية ليست هامة كصفات المضمون فى وصف 
بها oly‏ 


۱ - النمط ( النوع ) 


۲ البنية 
t-r‏ 2 
4 - شکل الوشاعق(۳) 


۱:۵ 


شمط الوثائق 


ففى وصف وحدة الوشاكئق النصية ( المخطوطة ) نجد من المهم أن نعرف 
. ' و hes “a i‏ 11 بش الی نوع الوشاشق 5 ونمط GELS ol‏ یمکن آن 
يكون اما عاما أو محددا ( خاص ) ۰ 


النمط العام ٠»‏ 


لقد استخدم الارشبفیون العدید من المصطلحات فی معنی قابل للتبدیل 
لتدل علی الاأنماط العامة » ولقد حاول بعض الأرشیفیون تحدید وتوحیسد 
استخد ام مثل هده المصطلحات » لور اق - التجمیعصات ‏ المخطوطسسات - 
المر اسلات - الیومیات - ومحافر الاجتماعات - والذگریات(؟]. 


وبینما نجد من المستحسن تقدیم وحدة المفهوم لمعانی هذه المصطلحات 
الاجمالية e‏ فمن المهم جدا تقدیم استعمسال مشترك عام لها , وهذه النتیجة 
سوف لاتتحقق حتی تصبح المهنسة الارشسبفية آکثر تطور! ۰ والمصطلحصات 
الاکثر استخد اما غالبا هی الاوراق Papers‏ والوشاشق Records‏ و الأولسی 
تشير الى المادة ذات الاصل الشخصی و الاخيرة تشیر الی المادة دذات ااصل 
التضامنی آو الشائع المسئولية ۰ والمصطلح " مخطوطات " عندها پستخسدم 
للاشارة الى المو اد المصدرية التاريخية » یلحق عادة بصفة " التاريخية ' 


وکل مصطلح جماعی یمکن ان یعطی معنی متخصص لفر اف الوصف الارشیفی. 
وتوصیفات المو اد المصدرية فى الآدلة والوسائل الايجادية الآخرى سوف تسكون 


بوضوح اكثر دقة واحگام لو ان المعصاني المتخصصة كانت مقبولة بصمسسفة 
عامةٌ . 
ومصطلم " الوثائق " 5 على سبيل المكال , يشبغيى أن 


بستخدم للاشارة الی المواد المنتجة عن طريق الهيكات التضامئية أو الموسسات 
الحكومية . 


ومصطلح الأوراق يجب أن يستخدم للاشارة للمواد المنتجة بواسسطة 
الاشسخاص ۰ 
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ومصطلح " مخطوطات " پنبفی استخد امه للاشارة للمولفات التی علا * 
ما تطبع » سوا* انتجت بو اسطة شخص » أو هبكة تضامئية ء أو موّسسة 
حكومية ٠‏ وعلى ذلك فمخطوطة » بستخدم المصطلح فی هذ | المعنی المصدود» 
وهو النسخة الغير مطبوعة من الكتاب أو Lust‏ المطوله » كمثل المذكرات 
آو الترجمة الذ اتية ۰ أو المقالة 2 أو الموعظة , أو الخطبة 2 أو ماشابهذلك 


ومصطلح تجميعه ينبغى الا يستخدم لأغراض الوصف ٠‏ فهو يشير الى 
الأموں الآخرى غير انماط الوثائق ٠.‏ فهو ممائل لمصطلم ملفات » والذى يجب 
تجنبه بصفة عامة فی ومف المواد التوثيقية . 


الأنماط الوثائقية المحددة ٠‏ 





يمكن تقسيم الأنماط العامة لعدد من الأنماط المحدده التى فى الاستطاعة 
التعرف عليها يسهولة بالاجابة على السؤال ماهو نوم ؟ هل هی خطابات › 
تقارير 2 مذكرات 2 يوهميات أو بعض الأنواع الأخرى من الوشائق ؟ 


وفى وصف الوثاكق النصية ء فان مصطلم " نمط " يشير بالضبط قالبا الى 
أكثر من السمات المادية 2 فهو أيضا يشير الى نوع من التصرف ٠.‏ وعلى ذلك 
فالمصطلح " مراسلات " يبين ان نمطا من التصرف أنتج كنتيجة لكتابة الخطاب 
والمصطلح " استبیان " کنتيجة للقیام بالسو‌ ال لاسئلة » والمصطلح Accounts‏ 
" حسابات " کنتیجة لحفظ الحسابات ۰ وببيان نوع التصرف الذی تسبب ی 
انتاج الوثاكق » ویزودنا الارشیفی بالمعلومات عن النمط الذی یکشف غالبا 
الجوهر بالاضافة الی البنية ee‏ وعلی العکس فان النمسط 
فى الوشاشق التصويرية بکشف فقط الطريقة التی قد اننجت بها » وليس نوم 
التصرف الذى تسبب فى انتاجها ۰ 


ولا بهم فی وصف الوشاشق النصية مدة عمرها الزمنى , وينبغى علو 
اارشینی آولا التاکید علی نمطها , وشانیا ۰ آن پستخدم المصطلحات SH‏ 
والمتقنه لنجدید نمطها ۰ وفیما بتعلق بالوشائق الوسبطه , فینبفسی آر 
یحاول تقریر ۰ الأساس للبر اهین والمعلومات المتشمنه والمقدمة فی المیاشا, 
المكتوبة , لو انها تصرف» .آو شهادف ( اجازة در اسية ) ۰ آو معاهدهة 
أو عقد » أو بعض الانماط الأخری » وینبفی ان بتصدی الوثائنیون العر 


1:۷ 


لتوحيد صياغة المصطلحات للوشائق العربية فى العصور الوسطى » ولم تحسدد 
المصطلحات المستتخدمة فى الوشائق الحديثة ٠.‏ فمصطلحات خاصة تستعمل لتعبين 
الأنماط التى تشتج عن النشاطات المتخصصة للهیشات التضامنية الخاصة والموسسات 
العامة er ٠‏ ان یکون لمعطلح معین معانى مختلفة من فترة اخری . 
أو يمكن ان يشير الى انماط وشافقية تنتج هن انواع مختلفة من النشاط 
( كلمة لها معائى مختلفة ) . 


ولأجل اختيار المصطلحات فسوف تحدد كما پنبفی انماط الوشاشسق 
الحدیثة ء فيجب أن يفهم الأرشيفى النشاطات المتخصصة التى تسبيت فى 
انتاجها والمعائى المتخصصة التى قد اكتسيتها فى الفترات المختلفة وفى 
النشاطات المختلفة ٠.‏ ولو ان مصطلحا کان له معانی متعددة » فلا ينبفى 
استعماله الا اذا كان معناه المتخصص و اضحا من السیپاق الذی يظهر فيه . 
ولاينبفي ان يستخدم المصطلحات المهجورة ٠‏ وفى حالة وجود العدید من 
المصطلحات لنمط معين من الوشاشق » فینبفی ان بستخدم Lagos‏ المصطلہ ےح 


الأكثر فهما . 
وأنماط الوثائق الحديثة عديدة جدا . ولافراض المنائشة » يمسكن 
or ma‏ 7 1 الى تلك أل ۰ لثة بالسشاطات الشخ به ‘ والنشاطات التضا نب 1 ‘ 


والنشاطات الحكومية ٠‏ وهذ! التقسیم لپس مطلشا , لانه پوجد العدید مسسن 
الاتماط التی تتعلق بکل الانوامع من النشاط ٠.‏ وهذه يمكن تحديده_ ا 
" کانماط شافعة للوشاشق " ۰ ومثل هذه الانماط » التى تشئج أساسا من 
اتصال المعلومات من شخص لآخر تتفمن التالسى + 


المراس لات مضابط الوقائع 
S E)‏ سات المفسسسسکر ات 
دفاتر صور الخطابات التقسارير 
المڈذك رات البرقیسسات 
الرس اثل 


ومصطلح "مر اسلات" يجب ان يستعمل لتعیین وتحدید کل من الخطابات 
الو اردة والخطابات الصادرة « ومصطلح خطابات لشعیین اما الصادر واستا 


۱:۸ 


ويشير مصطلح " مذكرات " الى تقاريس روائية مكتوبة لاستعهاادة 
الآحد اث الماضيبة ٠.‏ 

وبينما يوجد الكثير جدا من انماط الوشاشق الشخصية , فان الوشائق 
التالية هى بعض الوثاكق الشائعة » 


الترجمة الذاتية اليوميات 
سيرة أوتاريخ حياة انسان السیر الذاتية 


القصاصات ( الجزازات ) النعى مرفقا بترجمة موجزة 
الدفاتر الشافعة (المهملة والمضطربة ) 

دفتر اليومية الخطابة 

المقصسسالات دفناتر قصائد الشعر 


دفاتر المشالات الذكريات 
ناريخ الاسرة 

آشجار العافلة المو اعسظ 
مذکر ات الانساب و آور اتهاومسود اتها الأحاديث 


أنماط الوثائق التضامئية ٠‏ 


تطورت فى نشاطات اد ارة الاعمال والنشاطات التعليمية والانواع 
الاخری من نشاطات الموسسات ٠.‏ وفی اشنا ء العملیات الثانونية , على سبیل 
الامشال » پنتج العديد من الانماط الخاصة , مثل الكشوف , والمر ا سس سيم 
و الاتر ارات و الاحگام و الالتماسات والدفاع آو المر افعة والبر اهین والقر ار ات 
وجو از ات السفر ٠‏ ودشاشر الاجتماعات » وسجلات السفن » والفواتیر »؛ والبنود 
والفقر ات والمواد » وفو اتبر الشحن › و الانماط الأخرى ۰ 

و الانماط التضامنية من الوثائق المتعلقة بالنشاطات المالية معب أ 
التحقيق بصفة خاصة ٠.‏ فمصطلح دفتر المحاسبةً عادة ما يستعمل كمصطله 


۱:۹ 


اجمالی :ء2 0۵11600176 ._ ولاغر اض الوصف پمکن تقسیم دفاتر المحاسبة 
الى فكتين ٠‏ الدفاتر التی بسجل علیها آولا ۰ والدفاتر التى يرحل اليه 
البیانات من الدفاتر التی سجل علیها آولا ۰ 

ومن بين التى سجل عليها آولا » و الاکثر اهمیة منها هو دفستر 
اليومية . 
ويومية المشتريات آو دفتر الفواتير او سحل الفو اتير ودفتر et‏ 

ومن بين الدفاتر التی تنقل الیها المعلومات دفتر الاستاذد وهو الأكثر 
آهمية والذی انشطر الی عدد من الدفاتر الفرعية والئی من بینها ۰ 

دفتر الاسستاذ العام 

دفتر الاسستاذ الضاص 

استاذ المشتریات 

استاذ الحسابات الو اجبة الدنع 

wlan ساف‎ | 


والوشاشق التالية هی بعض الأنماط من الوثائق التضامئية الشاكعة . 


مستخلصات عقود التملیك ملخص الدعوى أو المذكرة 

المكتوبسسة 
تقرير المحاسبة الشهاد ات المكتوبة 

الشهادات أو الاقرارات الكتابية ill‏ بكات 

50531 سات المطالبات/ الدعاوى 

ett tll‏ العقسسود 

بنود آو مواد الاتفاقیات سکوك J gr‏ 
السند ات و الاسنسهم 

بنود آو مواد الاتصاد ات الثر ار ات و الاحکام 

أو النتابات ۰ والفئاوی + 

بنود آو مواد المشاركة الحسجج والصسكوك 

قرارات الت سكيم الاثرارات والامترافات 

المز اید ات والمناتمسات بواليسص التآمسين 


yor 


gS‏ يل الكمبي الات 


عراكسش الشكاوى 
بوليصة شحن البضائع بالبحر 
السسمند ات المالي ٤)‏ 
عقود بيع المنة ولات 
سسئدات اي داعم 
Lt‏ تنشابيهية 


سكدات أراضى 
سس كداآات سس سراء 
COA‏ جيل 
سند ات آور اق ماليسة 
وشائق نفل الملكية 
الرخص و الآذون والتصاريسح 


کشسوف العر تب سسسسسات 
الدفاع ومرافقة المحاماه 
el LY‏ 
محاضر الجلسات ( اعمال ) 
ايصالات المبيع ات 
tN pal ee Le |‏ 
el‏ تست سا نا 
الكفالات والفضما عسات 
المو اسفات 

البيائنات 


أنماط الوثاكق الحكومية ٠‏ 


الجرود 

الفو اتیر 

الاحکام /قضا ۶ المحکمة 
عقود الايبار 
خطساب الوسسية 
قواعم الحسولة 
قاقمة المسافرين 
قواكم البضاعة 
قوائم الاسعار 
قواشم المخضنزون 
قوائم الضلرائب 
سسجل الس افيئة 
بیان باسماء ركاب 
السفينة آو الطاضرة 
الرهونات المقارية 
ا3ر۶۱ ٠‏ 


الاسم س تدعاءات 
المواثيق والعیود 
مستندات الملكية 
الابص سالات 
المستند ات ( القساكمالضامئه ) 
بوليصة البضاعة المشحونة 
الوصاايا . 


وهى تلك التى تنما عن السلطة العامة المركزية 2 أو المحلية 


والوشاعق النضامنية التی سردت اعلاه تنشاً آیضا فی الموسسات الحكومية ٠.‏ 


1۵۱ 


والأنماط الحكومية من الصعب التعرف عليها وتحديدها » والسيب 
الأساسى فى ذلك هو تعقيدها 2 Gal‏ ينشا ليس فقط من النشاطات المتخصصة 
التی تسببت فى انتاجها ولكن أيضا من التغييرات فى سماتها من فلترة 
لآخری ٭ ومن المهم للأرشيفى ان يعرف كيف ebm Je cot‏ الأنماط الى الوجود 
والتعرف عليها وتحديدها بدقة ۰ وللحصول على هذه المعرفة s‏ يجب عليه 
ان یقوم بدر اسة دقيقة للعملیات الحگومية . فی کل من الماضی والحاضر . 

والتالی هو بعض آنماط الوشثاشق المنشثة ساسا فیما بتصل بالنشساط 


الحکومی 


\oY 


311, FLT! 
(Jul) الطلبات‎ 
el l 
التفويض والترخي ص‎ 
المواشيق والعق ود‎ 
المنشورات والنشرات الدورية‎ 
المراسيم والقرارات واللواكح‎ 
التوجیهات الاد اریسسسسة‎ 
الرفنست ولعسس سل‎ 
الرسائل المهمة والمستعجلة‎ 
...سات‎ Lec 
ازات‎ Y 
المشسسح واله سيبات‎ 
اش‎ ll al 
) العرائض ( الملتمسات‎ 
الاستبيانسسسسساسات‎ 


دفاتر التعييدمس-تات 
التزكيسات والتوصيات 
القواعد والنظم واللسوائح 
الابراء ( الاح لال ) 


التعلبم .سات 
الشروح والتفسسيرات 
منسح الآراض ى 
رخص الأراض ى 
مستندات الآراضسى 
خطابات الامكثي ان 
القو اذ۔۔سسسسسسسین 
التقارير الرسمية » مذكرات 
دفاتر wl bated‏ 
الاشعار ات و الاعلامسصسات 
الانذارات والتنبيهيئات 
دفاثر الطلبیات التجارية 
ji‏ 
التشريعات القائنوئية 
جوازات الس سفن 
الکش وف والقو ام 
بيانات نوبات الخدمة 
والاتدمية . 

القواعسد ولقوانسین 
بیبانات وجد اول المو اعیسد 
الدسساتیر والشسر ائع 


مساحة الار افی وتخطیسط 
المدن ۰ 


القلسرارات الجسداول واللوحات 
i aI‏ دك الملل دولة 


السمات المتمايزة للانماط ۰ 
eS‏ 


سمات تميزه عن الإنماط الآخرى ء 
وهذه السمات المتمايزة تكتسب حالما انتجت الوثائق وتعلقت بالمنتج 
أو المنشىء آو الوشثشائق 2 والنشاطات أى الاجراءات التى تسببت فى انتاج 
الوشائق والأمور ( الأشخاص ,2 والآماكن » الاشياء 2 والظواهر ) الستى 
تضمنت فى مثل هذه النشاطات أو الاجراءات ٠‏ 
الانماط العامة للوثائق ‏ الوثائق 2 الأوراق ‏ المخطوطات ‏ يمكن 
على ذلك تحديدها بدقة وضبطها اكثر عن طريق ملاحظة سماتها المميزة e‏ 
وهذه يمكن أن تعمل بواسطة التخصيص سواء فى مصطلحات عامة آو مصطلحات 
محددة . وآنواع النشاط التی تسببت فی انتاجها کالامثلة التالية , 
الآوراق الث خصية 
الآوراق العلمسسسية 
وثاكق البنوك 
وانماط الوشائق المخصصة ‏ سواء اكائت شخصية أو تضامئيلة أو 
حكومية فى مصدرها ‏ يمكن أيضا ان تحدد وتعرف بدقة وضبط عن طرهيق 
الاشارة الى سماتها المتمايزة ٠‏ 





أو ريما يتكون من انماط معيئة من اليومبات أو دفائتر الاستاذ , أو قد 
يتصل بحدث معين 2 مثل السكن فى عقار ٠‏ 


التو ارب © 





يمكن ان تکون ادارية u‏ سيیاسية ء اقتصادية أو اجتماعية 


yor 


والتاريخ الاد اری يمكن ان یتصل بالوحدات التنظيمية ذات الاحجام المتنوعة ؛ 
كالهيكة 2 والمکتب داخل الهيفة » والقسم د اخل المکتب , الخ ۰ 


الخسسساسات ۰ 





يمكن ان تگون رسمية > ویمکن ان تکون لاد ارة الاعمال ۰ أو شخصية 
بطبیعتها . وعلاوة على ذلك يمكن ان تتصل بنوع معين من العمل , 
التصديق ,» أو الاستفسارات , أو التوصيات » أو ماشابه ٠‏ 


الآدلة المختصرة , 


ويمكن ان تكون حكومية أو خاصة فى مصدرها » ویمکن ان شسکون 
متصلة بالعديد من الآمور » مثل الاجراءات 2 والحفظ بالترتیب »والمر اسلات 
وما شساية ٠‏ 


القل واكم . 


یمگن ان تتعلق بالحمولات والشحن والمسسافرين والأسعار والمخزون 
والفراكئب « وماشابة . 


التقسسسساریر 


أو ربما تكون سردية © أو احصاثية بطبیعشها » أو ربما تكون قلد 
وفی التعرف علی نمط الوثیظة ء ینبفی على الارشیفی ان ببیسسین 
الخصائص المميزة » كما هو فى الأمثلة التالية ٠‏ 
دفتثر حسابات المزرعة 
قاکمة COET‏ 
دليل اجراءات الأرشيف القومى 
تتقربير التتقدم السردی السنوی 


iog 


۲ - الينية ( الترکیب ) 





المعلومات عن بنية الوحدة الوشائقية هامة فی ومفها نی روف 
معينة فقط > 

ومصطلح " بنية " يستخدم هنا للاشارة الى الطريقة التى جمعت بها 
الوشائق معا عندما انشئت فى الأصل أو تراكمت ٠.‏ فربما جمعت معا 
گمجلد ات . ووحد ات ملفات »> وملقات ۰ 

والارشیفی یمکن ان یبین بوضوح بنية الوحدة الوشاکقية PIL,‏ 
على الاسكلة التالية ٠.‏ 


لو انه مجلد ء, فما نو 





دفتر محاس ‏ .بة ؟ 
دفتر اس Ts‏ 
دفتر صور خطایات ؟ 
دفتر نسخ bg‏ وعة ؟ 
دفتر اج ور ؟ 
لو انه وحدة ملفات2 فما نوعه ؟ 


(ربيدة ) للاوراق ؟ Folder‏ 
(خرييطة )يجمع بين دفتيه آوراق ؟ Binder‏ 

) تخلص) لوكي ود وه ؟ 

اضباره ( ملف أو دوسيه ) ؟ Dossier‏ 


لو آنه تجميعه لوحدة ملفات » فماهو ترتييها ؟ 
هج سائ ؟ 
en‏ 
موض وعن 
موضوعى.عددى ؟ 


دیوی العشری ؟ الخ ۰ 


والمجلد ات هی ببساطة تراكمات من الوثاكئق فى شكل مجلد . فانماط 
معینة من معلومات اد ارة الاعمال والمعلومات المالية - مثل المعلومات عن 


o0 


المبيعات , والمصروفات , والاجور » والاوامر » والدخل » وما شابه 
ذلك غالبا ما تسجل فى مجلد ات بیضا۶ ء وهنا يجد الانسان دفا تر 
الحسابات » ودفاتر المبيعات » ودقاتر الآجور » ودقاتر slal‏ © 
ودقائر الاستاذ , والعديد من الآنماط الممائلة ٠.‏ وآنماط معينة من 
المجلد ات , مثل دفاتر الخطابات » ودفائر النسخ المطبوعة ء وس جلات 
المراسلات ء تنتج فى آثناء القیام ببعض الممارسات المکتبية , فكشاكيل 
لصق قصاصات الجر ائد و الانماط الأخری ھی ناتج النشاط التجمیعی ٭ 


والمعلومات التى تبين ان الوثائق مجلدة ليست هامة على وجه الخصوص. 
فھی فقط تكشف إن بعض المجلدات تحتوى على الوثاكئق لنمط معیین ‏ مكل 
الخطابات , والحسابات » والآوامر » أو ان تلك الوثاكق منتجة بواسطة 
الطباعة أو بعملية أخرى ٠‏ 

والمعلومات التی توضح نوع وحدة الملفات الذى تجمعت فيه الوثائق ليس 
هاما أيضا عادة + ووحدات الملفات , التى هى قطاعات من الملقسات 
المنظمة . يمكن ان تتكون من الحوافظ أو الاأغلفة التى تجمع الآوراق بين 
دفتیها . آو الملفات ( الدوسیهات ) آو بطاقة المحتویات وما شابه ذلك. 
وتکشف آنماط معینة من وحد ات الملفات . لحد تلیل . سمة الوكثائق التى 
تحتویها . وعلی دلك فان الملف ( الدوسیه ) یتفمن الوشائق التی تتعلق 
باجراء خاص ۰ 


والمعلومات التی تظهر نوع نظام الحفظ بالترتیب الذی به تنظم الوشائق 
ربما لايكون ذا مغزى للباحث ولكنه غالبا مايكون هاما جدا للأرشيفى وفی 


ذلك يخبره كيفبة الاقتراب من ملف معين لايجاد وكاكق محددة فيه . 
فالملفات هى تجميعات وحدة ملفات ٠‏ فربما ترتب طبقا لنظم متعهدددة 


والتى منها الترتيبين الاساسيين ٠‏ نظام القيد والحفظ » ونظم الحفط 
بالترتيب الحديثة ٠‏ وتتراوح نظم الحفظ بالترتيب بين العددی البسسیط » 
والهجائى » والنظم الموضوعية المعقدة جد اوالموضوعية العددية , والعددية 
المزدوجة ء ودیوی العشری » والنظم الآخسرى ٠.‏ 


ویمکن للمعلومات عن نظام الترتیب آیضا ان تلتی مصادفة الضوء علسى 
طبيعة الملف ٠‏ وعلى ذلك . فالمعلومات التتى توضح ان الخطابات ند نظمت 
فى ملف للقراءة أو ملف زمنى يوضح طبيعتها ( على الأقل عند التعامل مع 
وشاشق الحکومة U Ast‏ 


٦ 


#اس الحعجم 





يجب على الارشيفى دائما أن يبين حجم وحدة الوشاكق ٠.‏ وھذا قد 
يعمل بطرق متنوعة فى الآدلة التى انتجت قريبا ٠:‏ وذلك باعطاء عسدد 
الكيانات المادية التى تتضمنها وحدة الوثاكق . مثل الصناديق 2 والحاويات 
والاوراق » التى بواسطتها تعطينا المقاييس للمكان المشغول gh GR BLS tly‏ 
بصناديقها حسب الاقدام والبوصات المربعة . 

والكمية يجب ان توضح فى مصطلحات لعدد القطع المحتواه فى كل وحسدة 
وثائق ٠‏ وفقا للاقدام والبوصسات ٠‏ 


ولكى نبين كمية المواد فى مستودع الوثائق فمن المستحسن وصف كل 
فيما يتعلق بعدد المفردات أو المجلدات » حيثما كان ذلك ضروريا . 

والارشسيفى يشبفى ان يبين الحجم بالأقدام فى الأرشيف القومى عند 
التعامل فى الآوراق غير المجلدة وبعدد المجلدات ٠.‏ 


وفی المیکروفيلم بعدد الاقدام عند وجود بکرة واحدة ١‏ وبمسدد 
البكرات عند وجود آکشر من بكرة(). 


-s‏ کل 


فالارشیفی ینبفی ان بوضم نوع النسخة e‏ لو آن المادة لا تتكون من 
الوشاشق الاملية . والوثائق يمكن ان تكون يدويه أو فوتوغرافية ٠.‏ فلو 
انها عملت يدويا فان النسخة ينبغى ان تعين كصورة طبق الأصل » بفض 
النظر عما اذا كانت مكتوبة بخط اليد WIL, oT‏ الكاتبة » ولو ان النسخة 
أعدت فوتوغرافيا 2غ فان شكلين من النسخ الفوتوغرافيه يجب التمسيين 
بینهما وهى الطباعة المصوره والميكروفيلم (8). 


ك۷ 


شائياء الصفات الخاصة بالمضمون 





و الاسلوپ الذی يجب اتباعه لبیان المحتوی . المضمون ۰ لوحدة وثائكق 
هو ايراد كل الحقائق التى توضم کیف آتت الی الوجود ۰ ووحدة الوشافة 
ينبغى أن توصف مفمونا عن طريق + 
١Q‏ د تحديد ذاتية منتجها أو منشسثشها ۰ 

۲ - سرد أوجه النشاط أو الاجراءات التى تسببت فى انتاجها . 
۳ ایضساح الوقدت الذى آأنتجمت فية ٠‏ 
ب gut‏ المسکان الذی آنتجت فيه ه 


ه ‏ التأكيد على الأمور ( الاشخاص + الآماكن e‏ الأشياء ء الظواهر ) التی 
تتعلق بها النشاطات أو الاجراءات ٠‏ 


ودائما فان هذا الاجراء سوف ينتج تقرييبا المعلومات التى تكون 
كافية لوصف المحتوی لوحدة الوشائق ٭ 

والومف علس ذلك يتكون بعفة عامة من التحليل الدقیق لكيف آتسسست 
الوثيقة الى الوجود ۰ والمحتوی الموفوعی للوشافق یمکن فعلا ان یتکش_سف 
بوفوح آکثر , باتخاذ المدخل الوظیفی آکثر من الموفوعی فى تحليل 
محتوى الوثيقة . 


فى وصف وحدة الوثاكق 2 توجد صفة غاية فى الآهمية والتى يجب على 
الأرشيفى ان يآخذها فى اعتباره وهى المتعلقة بمنشكها الآصلى ٠.‏ ومصطلح 
المنشاً الاصلی له معني متمایر فی المهنة الارشيفية . فهو يشير الى مبدآ 
الترتیب - کما سبق ان تناولناه فی نصنبف الوشاشق - والذى يعد مبدا 
آساسيا فى المهنة الأرشيفية وهو يعد تماما گخطط التصانیف فی المکتبات 
( ديوى ومكتبة الکونجرس وبلیس وبرون وگتر ور انجاناثان )۰ ومعناه 
یختلف تماما من المعنی المعطی له فی مهنة المکتبات ۰ وفن المفهي وم 
الواسع الذى يستخدم فيه فی المهنة الارشيفية » بشير الى كيف ان المسواد 
التوثيقية أتت الى الوجود 2 وبصفة خاصة الى مصدرها فى بعش الكيائعات 


{oA 


الآساسية ٠.‏ ويستخدم المصطلح فى المفهوم المكتبى للدلالة على الأمور الستى 
نها التلیل من الأهمية ٠‏ 

ویمکن للارشیفی ان بحدد ذاتية المنشاً الاصلی للوثيقة بوضوح عنضد 
الاجابة علی السوّ ال من ؟ أى شخص » هیشه تضامنیه » مؤسسة حكومية 


آنتجت الوحدة الوثائقية € 


وكمية معينة من المعلومات ذ ات المغزی يمكن التزويد بها حول الوشائق 
العامة ببساطة بتحقبيق ذاتية الهيكة الحكومية التى انتجتها ٠.‏ وكلما كانت 
المعلومات دقيقة عن منتجها كلما كانت المعلومات دقيقة عن محتواهما , 
فلو ان الوشاشق قد انتجت بواسطة هیشة حکومية فان التحقبق الأكثر لذاتية 
Aa Big‏ یکشف , الی درجة علی الاقل » محتواها آو طبیعنها .۰ 
وعلی ذلك ۰ فان الوشاشق المنتجة بو اسطة وزارة الزر اعة المصرية سوف تتعلق 
بوضوح بالشخون الزر اعية ۰ وتلك المتعلقة بالبساتین فی د اخل الوز ارة سوف 
تصدر الوشاشق المتصلة بالب‌سانین » وقسم مکافحة آمر اف البسانتین سوف ینتج 
الوشاکق عن آمر اض البس‌انین ۰ 

وبدرجة ممائله فان المصدر بساعد فی ومف الوشاشق الخاصة ٠‏ 


وینبفی علی الارشیفی ان یمین » عند التعامل مع وشاشسق ادارة 
الأعمال ٠‏ آى نوع من الاعمال انتجتها - سوا* آکانت مصناعية + أو تسویق 
أو نفل ٠.‏ آو عند التعامل مح وشاشق الموسات » سوا۶ آکانت منتجسة 
بواسطة الموسسات التعليمية » آو الدينية , gf‏ الموسات الخيرية ۰ 


وعند وصف اور اق الشخصية فان الأرشیفی بنبفی ان يزودنا مشاب 
لذلك بالمعلومات حول وظاشف الشخص ۰ ومهنته » وعمله , والمو اقع الستی 
تولاها ٠.‏ وهل الشخص محامی ۰ فلاح « رجل آعمال » عضو مجلس نو اب ۰ آو آنة 
us‏ بالذگر لعضویته لمنظمة معینة آو موسة ؟ وسوف تساعدنا المصادر 
البیسوجر افية بالمعلومات فی هذ! الشآن ۰ وبمجرد معرفة وظائف الشسخص 
آو مهنته » فان مقدارا عظيما سوف يكون معروفا حول أوراقه ٠.‏ وقد 
يذكر التطور والتدرج المهنى فى المراجع البيوجرافية (1). 


10% 


11۰ 


۲ - الآصول الوظيفية 





والمعلومات عن الآصول الوظيفية لوحدة الوثائق هامة جدا عند وصقهاء 

فالأرشيفى يمكن ان يحدد بوضوح الأصول الوظيفية لوحدة الوشاكفق 
بالاجابة علي السوال ۰ كيف ؟ 

كيف 1تت الوحدة الوثاكقية الى الوجود ؟ 


ماهى الوظيفة الاساسية التى تسببت فى انتاجها ؟ 


ومصطلح " وظيفة " يستخدم هنا فى مفهوم شامل واسع لتغطى کل 
الاعمال التی تقوم بها موسة حكومية » أو هبكة تضامئيه 2 أو شسخص 
لانجاز بعق المشروعات آو الاغراض ۰ ففی حالة الموسسات الحکومية » فسان 
هذ ۱ یمکن ان یکون البرنامج الرشیسی الذی لاجله آنشکت ۰ والمصطلم يمكن 
ان يجزء الی مصطلحات آگثر تخصیصا ۰ وعلی ذلك » فمصطلم " نش الط " 
یمکن ان بستخدم فی معنی آکثر تخصیصا من " وظیفة " لیعنی فكة من 
التصرفات التی اتخذت فی تنفیذ وظيفة معينة ٠‏ ومصطلح اجرا۶ عندشسدذ 
اکثر تخصیصا من ممطلح " نشاط " ویمکن ان بستخدم للاشارة الى تصرفات 
محددة ۰ 

وفی الهیکات التضامنية الخاصة آو حتی الاشخاص فان الوظائف بمسکن 
بطريقة مماثلة ان تنقسم الی نشاطات » والنشاطات تنقسم الی اجر ۶۱ات ۰ 

والشخص بطريقة مماثئلة بمکن ان یگون مشغولا نی العدید من آنسواع 
النشاطات m‏ المهنية , والقانونية » والدبلوماسية , والدينية , والثقافية » 
و الانماط الأخرى ٠.‏ وفی داخل هذه الفقات من النشاطات فانه Sey‏ ان پتحد 
مع اجراءات معينة » مثل انشا مدرسة 2 اقامة خط حدیدی» آو اد ارة بنل. 

وکلما کانت المعلومات آکثر دثة حول الاصول الوظيفية . كلما كانت 
اکثر وصفا لمحتوی الوشاشق . وعلى هذا فان محتوى الوثائق لموسسسة 
حكومية يمكن ان يتضح تماما بدقة فقط بببيان أى النشاطات والاجمراءات 
تسببت فى انتاجها ٠‏ 

فالارشیفی علی ذلك يجب ان يقرر آى النشاطات المحدده والاجراءات 
انعكست صورتها فى الوثائق التى يصفها ہ فالوئثاشق يمكن ان توصف بكفاءة 


اكثر حسب علاقتها بأصولها الوظيفية أكثر من أى صفات خاصة أخرى 
ولاجل الاهمية والخصاشص ومحتوى الوثائق تنكشف بواسطة بيان ماهمو 
الاعمال التى تسببت فى خلقها ٠‏ وفی الو اقع ٠‏ فعضمونها غالبا مایظهر فی 
كل من علاقتها بالاعمال التى تسببت فى خلقها وفيما يتصل بالموفوع ات 
الأشخاص » والآماكن والاشياء e‏ التى كانت متضمنه فى الأعمال . 


Y‏ وقشنت الانتاج 





ينبغى على الأرشيفى ان يسأل نفسه , فى وصف الوحدة الأرشيفية - 
متى انتجت ؟ ببن أى تواريخ ؟ . فلو أن معظم الأوراق أو الأوراق ذات 
الأهمية الغير عادية انتجت بین تواریخ معینه ۰ فان الارشیفی يمكن أن 
بعطی مثل هذه التو اریخ ببن آقو اس آول تاريخ وآخر تاريخ ٠‏ ويمكن 
آیضا آن یبین الفجوات الهامة والتواريخ غير الدقيقة . 


f‏ — مكان الانتشاج 





يجب أن بببن الأرشيفى داشما عند وصف وحدة الوثائق 2 آين انتحت. 

gta ILS‏ ات عن الأماكن هامة جدا للباحث لتقرير ما اذا كانت 
وحدة معببنة مئاسبة لاستفسارہ ۰ 

والمكان يمكن ان بوضح بالاشارة الى القطر والمحافظة والمدينة 
والشرية » ونوعية المكان الذى سيذكر بعتمد علس طبيعة المقتنيات الستى 


a‏ المحتوى الموضوعی 


وینبفی ان يوضح الأرشيفى المحتوى الموضوعنى لوحدة الوثائق بكل مسر 
المصطلحات العامة والخاصة . 


فبينما يجب وصف الوثائق العامة تحت الرؤوس التنظيمية والوظيفية , 
فيتبغى ان نعرف الوشاعق الخاصة فى الكتالوجات و الادلة » بالاشارة السسسی 
الرووس الرکیسية التى تتعلق بعشاصر خلاشسة ٠.‏ المكان ؛ والوقست م 
والم وضوعات التی تعکس المجالات الصا مة للتشاط البشری ٠‏ ویشبفی ان تلشتق 
الروّوس الجفر افية والزمنية ذات الطبيعة الو اضحة من المکان والوقت السدی 
انتجت فيه ۰ والعکس بالنسبة للرووس الوظيفية . فینبفی ان تشستق 
من تحلیل المجالات الرئيسية للنشاط الذی تسبب فی انتاج الوشاشق » ومفهسوم 
الرژوس الوظيفية ( آو النشاط ) هو بعض الشی غريب على تفکیر الاثخضاص 
الذین یعملون مع المو اد المصدرية ٠.‏ وعادة ما بختار مشثل هولاء الاشخساص 
رووس الموضوعات من خطط التصنيف المكتبية وئو اشم الفهرسة ٠.‏ بینما نجسد 
آن الفشات الببلیوجر افية الفائمة والموجودة موحية فی تجمیح قواشم رووس 
موضوعات الوشاشق ۰ ویحتمل آلا تصدق رووس الموضوعات المتعلقة بالگتسسب 
علی الوشاشق » ان لم تكن مضلله لانها دلیل للمعرفة البشرية ؛ ولیسس 
نتقسیمات النشاط البشری!۰)۱۱ وعلی ذلك فان رووس الموضوعات فی المسواد 
الوشافقية تختلف عنها فی الکتب(۱۲). 


ولان المواد المصدرية - المخطوطات التاريخية و الارشیفات العامة - هى 
داکما نتيجة الوظيفة » وفالبا ما ترقم طبقا للوظیفة » فینبفی آن تحلسل 
فیما بتعلق بالوظيفة ۰ وینبفی اختیار الرووس الموفوعية الواسعة فیما 
يتعلق بتعريف الوثيقة أو تحديدها لتعكس أوجه النشاط التى تتسبب فى 
انتاج الوثائق » فالرؤوس التالية هى بعض الرؤوس الأكثر أهمية ٠‏ النشاطات 
الزراعية » ونشاطات ادارة الأعمال , والنشاطات الدبلوماسية » والنشاطات 
التعليمية » والنشاطات الحكومية ٠»‏ والنشاطات العسكرية » والنشاطات السياسية 
والنشاطات الدينية » والنشاطات العلمية » والنشاطات الاجتماعية المعسبر 
عنها بآشکالها المسماه » وتوضح الرؤوس الموضوعية العامة التی یم ب آن 
تستعمل فى الكتالوجات والآدلة ء عندما تدمج مع الرووس الجفر افية والزمنية » 
فسوف تزودنا بتحلیل ثلاثی الجو انب للوشائق بالموضوع ٠‏ والوقت , والمکان ۰ 
ومن الطبیعی آن یمکن هذ! التحلیل الباحث من استعمال الکتالوج آو الدلیسل 
بفاعلية » وبذلك فسوف یساعده فى تقریر آی وحد ات الوشائق من المحتمل 
أن تتعلق بموضوم استفساره ٠‏ وینبفی ان ثعرف وتعین الموضوصات الخامة 
التی تتعلق بها الوشاشق وذلك بتحلبیل محشوی الوشاشق » ولیس بو اسسطة 
تحلیل موضوعات القو الم المستعملة لاغر ای تصنیف وفهرسة المکتبات ۰ ولایبهم 





var 


إدراك جودتها للعمل المكتبى , ولمثل هذه القواكم فائدة محدودة فقط فسى 
وصف المحتوى الموفوعى للؤشافق ٠‏ 


ولمعرفة الموفوعات المعينة التی تتعلق بها الوشافق » ينبغى على 
الوشاشقی ان یحاول بوعی اکتشاف آغر اض النشاطات والمعاملات الشی قسادت 
لانشاء ( خلق ) الوشاشثق ۰ ومثل هذه الّغر اض هی الموضوعات التی بسبغی آن 
توصف الوثائق حسب ملتھا بها » باستعمال اصطلام ( غرض ) فى المعنى الذی 
مرفه به وبستر فى قاموسه الدولى " التى عليها تثبت الأغراض 
of Seal! dts‏ المجهود " فعندكذ ينبغفى التأكيد على الموضوعات الخاصة 
قیاسا من تحلیل آغراض و آھد اف النشاطات والمعا ملات(٣١)‏ . 


وتتکون الموضوعات المحددة من أربعة آنواع الاشخاص » الأماكن › 
الأشياء » والظو اهر وهذه الانواع تحلل کما پلی مس 


آ س آ الافسراد 
ب الهبيكات التضامئية ( الشخص المعسنوی ) 
ur i‏ | خاصة ب ادارة الأعمال وبیوت العبادة ؛ الجامعات 


والمنظمات ؛ والموؤسسات من كل الاشواعم ٠‏ 
1 باب dole‏ - الهیشات أو المصالح الحكومية ومرافق المشافع أو 


الخدمات الصامة من کل الانواع المركزية والمحلية والاقليمية. 
u‏ الأماكن 


المناطق الجفرافية ٠‏ الدول - الولایات آو المحافظات » الاقالسسسیم » 
المقاطصات ؛ المدن ‘ والبلاد ۰ 


P lammil ج‎ 

آ - صناصیسة ( من صنع الانسان ) 
ج ١١١ا‏ الانشاٴ ات- المبائی ہ والکباری وما شابه ذلك . 
ج آ ب الالات - السسیار اث » والقطار ات وماشابه ذلك ٠‏ 


ج 7 o‏ البضائع والسلح - التجارة , والبضافع i‏ والسلع ۰ 


vir 


بس طبي ‏ عية 


= 


ج ب آ الأآرض ( بسمات السطح الطبوغرافية مثل الجبال ٠ء‏ الأشهار, 


ج al a‏ روات ٠‏ 
ج باد الحيوائات ٠‏ 


د الظو اهر الطبيعية of‏ الوقافع والاحد اث 
د  ]‏ المرتبة العامة للظو اهر مثل الزر اعية » والعسكرية › 
د ب المرتبة Sols‏ للظو اهر مثل الاحد اث المعيتة ؛ والقصص » 
الاستطر ادية والاجراءات والأحوال والمشاكل . 


ومن السهل تقرير ما اذا كانت الوثائق تتعلق ببعض الموضوعات الخاصة 
المذكورة أعلاه 2 وذلك هو القول , فلو كانت تتعلق بالاشخاض , والأماكن 
والاشياء ومثل هذه الموضوعات يمكن بوضوح تمييزها فى الوثائق , ولحسن 
الحظ » فانها الموضوعات التتى تکون آکثر اهمية من وجهة نظر الاستعمسال 
Gull‏ يمكن ان يعمل من الوثائق ٠.‏ فلو كان لديه معلومات عنها 2 فان 
الباحث عادة یمکن ان بخبرنا لو ان وحدة وثائق معيبنة فيها معلومسسات 
عن موضوم لتساول ۰ 


ویشیر مصطلح الأشخاص الی كل من الاشخاص الطبيعية و الاشخاص التضامنية 
( المعنوية ) وهم الهیشات المذکورة فی وحدة الوشاشق آو التي ساهمت فسسی 
انشاشها ( انتاجها ) والمعلومات حول الاشخاص مفیدة بصفة خاصة فى 
الآنساب والسیر والتر اجم ٠‏ ولکنها قیمة آبضا للبحث التاریخی سوا* آکان 
مركزا على الششون القومية آو شون المحافظة ,2 أو الشكون المحلبية ٠.‏ وقد 
عولج Lids‏ لقواعد مداخل الاشخاص والهیشات ۰ 

ویشیر ممطلح ( مکان ) الی الموقع الجفرافی ۰ والمعلومات عن اماکن 
المذكورة فى وحدة الوثائق » آو التي تتعلق بها وحدة الوثاكق ,2 هى آیضا 


نافعة فى كل أنواع البحوث ٠.‏ وقد عولج وفقا لقواعد المداخل . 


vu 


ويمكن لمصطلح ( اشیا؛ ) ان بتفمن تنوعا عظيما من الاشياء الستى 
من صنع الانسان والاشیا* الطببعية ۰ وبينما من الصعب التعرف على هذه 
الاشپا* وتحدیدها اکشر من الاشخاص و ااماکن ٠‏ فعادة مایمکن للوشاشتی آن 
gi ur‏ اشياء معينة أو طبقات الاشياء » وینبفی ذگرها فی وصف وحدة 
الوشاشق ۰ وقد عولجت وفقا لرووس الموضسوعات ۰ 


ویتعلق المصطلح ( ظاهرة ) بما بحدث لكل من الاشخاص آو الاشیا۶ من 
JI gat‏ > ومشکلات » ونشاطات » وبرنامج ,2 وأحداث » وما شابه ذلك . 
فالظاهرة التى تتحدد كموضوعات معينة فى الوثائق ينبغى ثمييزها عن 
النشاطات التى تتسبب فى انشاء ( انتاج ) الوثائق , لآن هذه أيضا ظاهرة, 
على سبیل المثال ٠‏ جداول تعد اد السکان فهی نتيجة نشاط الجهاز المرگزی 
للتعبكة العامة والاحصا* فی آخذ تعداد السکان ۰ ولکن بتعلق بالظامرة 
مثل نمو وحرکة السکان » بالاضافة الی التطور الحضری والریفی ۰ و آیضا مثل 
کشوف درجات طلاب الجامعة فهى نتيجة نشاط الكليات والمعاهد فى عمليية 
الندریس و الامتحانات « ولکنها تتعلق بظاهرة التعلیم ونموه و اتساعه » 
بالاضافة الى اثبال جمیع الطبقات والفشات فی الریف والحضر علیه ۰ وحستی 
الظاهرة فانها اکشر معوبة فی التعرف علیها وتحدیدها کموضوع خاص ST‏ 
من الاشياء , لانھها تتنوع الى مالا نهاية 2 وغالبا ما تكون غير محدودة 
وفير منظورة 2 وتكون عامة وخاصة فى صفاتها ٠‏ 


ويمكن للأرشيفى ان بحدد الموضوعات التى تتعلق بوحدة الوشائق عر 


آ - من ؟ الی آی شخص آو هبشة تضامنية تتعلق وحدة الوثاشسق ؟ 

ب ماذا؟ الى آق الاشياء تتعلق وح دة الوثاق ؟ 

ج كيف ؟ ثم كيف عولج كل من الأشخاص والأشياء فى وحدةالوثاعق ؟ 
وماهی الخلاهرة المسجلة فيها ؟ 

د - آین ؟ آين حدفت الظاهرة التی تتعلق بها MOS geese‏ 


ولاشك إن هده العفات الخاصة بمادة ومضمون الوشاثق هى عناصر الومف 
فی الوساٹل الابجادية والشی سوف نتناولها فی الفصل التالی ؛ وهی الحسرود 
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المصطلح + 


للمصطلح مفهومان أحدهما فى مجال الوشائق التاريخية والآخر فى مجال 
الوتائق الجارية ۰ 


آولا ٠‏ مجال الوثائق التاريخية 


الجرد هو الوسيلة الايجادية الاساسية التى تتضمن بصفة عامة التاريخ 
الموجز ووظائف المنشاة آوالمنظمة » التى نقوم بوصف وثائقها ٠.‏ وتقسدم 
Aes Lill‏ الو اصفة لکل سلسلة وشائق کحد آدنی ببانات السلسلة والتواریخ 
الشاملة والکمية » والترتیب ۰ وعلاقاتها بالسلاسل الاخری » ووصف لمحتوی 
الموضوعات Soleil‏ , ویقدم عندما بكون ذلك مناسبا » الملاحق التى تصرض 
المعلومات المكملة كقائمة المختصر ات , والمصطلحات الخاصة ؛ وقاكهمة 
برووس الحو افظ لموضوعات معينة . آو کشافات انتقاثئية ۰ 


ثانیا : مجال الوشائق الجاربة 


ويستخدم المصطلح فى مجال ادارة الوثائق وال Records Management ws‏ 
تطوير جداول مدد حفظ الوشاعق(۱. 


تعريف الجرد 


تذهب الزميله الدكتوره/ سلوى على ميلاد الى ان الجرد هو :" عمليسة 
المر اجعة والحصر التی یقوم بها المسئول عن الوديعة الارشيفية العامة للتاکد 
من استمرار وجودها فی عهدته "۰۲۳۱ 
ويذهب ميشيل كوك Cook‏ 12381 الى ان الجرد " هو القائكمة 
المناسبة لجرد الوحدات والمفردات أو القطع (بدون حذف احدها) فى داخل 
السلاسل » وسوف يقدم کل مدخل تقریبا ومفا گاملا . طبقا للغرش الحالسسی 
من هذه الشائمة » لصفات ومحتوى هذه الوحدة الموصوفة (۴) . 
۱۷1 


ویذھب شلنبرج Schellenberg‏ الی ان ۲ مصطلح جرد بینبفی استعماله 
بمعناه اللغوی عند تطبییقه علی البضافع ». فهو حصر المخزون من سلا ۱ 
الوشائق فى المجموعة الأرشيفية "[4). 


أهمية الجرد . 


ومهما كانت التسمية التى تستخدم سوا* قائمة مراجعة للمقت ته سات 
أو جرد 2 آو جرد آولی » أو سجل ٠‏ فانه بعد وثيقة الضبط الأساسسية 
التى تصف کلا من المادة والمضمون للوحدة المتکاملة الارشيفية » أو تجميعة 
الوشاشق موّکدة علی بنیتها (ترکیبها) ۰ وتلتی الضو۶ علی بیانات آنماط 
الوشاثق المتفضمنة - المر اسلات » وثافق قانئوئية ومالية 2 مضابط جلسات ۰ 
صور فوتوغرافية ...الثم ٭ وتلقی الضو* آیضا علی الترتیب الدقیق وحصسحم 
المو اد الوشافقية ۰ ومنشفها الأصلى(5). 


ووثيقة الجرد کما پتضمن اسمها . هی عمل جرد للوشاشق ۰ وللجسرد 
غرض مزدوج » وهو لتقديم تحلیل مبدثی للمجموعة الأرشيفية وللتزویسد 
بوسيلة ايجاد آولية وموقته ٠.‏ ویجب آیضا ان تزود الارشیفی سالمعلومات 
المفيدة فى اعداد دليل » والدلیل بمثل مرحلة متاخرة وآکشر تهذیبا فی 
عمل الوسائل الایجادیذ ۰ 


ومن المحتم آن تبد 1 کل النشاطات الوصفية بملخص وصفی آو التسجیسسل 
الذی یکون بد ایة ضرورية لخلق نوع من التحکم الفکری على المو اد الارشينبة 
ككل ٠‏ وتسجبل المقتئيات يجعل المجموعة الاآرشيفية فنيا متاحة للاستعمال 
ويملى شكل القائمة اللاحقة (1), 


وحدة الوشاش9ق 


يجب على الارشيفى عند القيام بجرد مجموعة الوثائق العامة , ان يعد 
قائمة لوحدات الوثائق المتنوعة الموجودة داخل الوحدة المتكاملة الأرشيفية 
ومن الطبيعى عندكذث ان بثار السوّال التالى ٠‏ 

ماهى وحدات الوثائق التى يجب ان ندرج فى قائمة ؟ 
ووحدة الوثاكق التنى يجب ان تدرج فى قائمة الجرد للوثاكق العامة تختلف 
في القطار المختلفة ۰ 


۱۷ 


oii‏ آوربا حیث تستخدم. نظم القيد والحفظ 

عادة فی تنظیم الوشاشق الجارية ۰ تگون الملفات المسجلة هی الوحدات التی 
تجرد فى الموسسة الآرشيفية ٠.‏ ووحدات الحو افظ والملفات غیر المنشورة فی 
المستودعات الالمائية يوجد لها سجلات ء اما الوحدات الآخری المنشورة 
فيعد لها سجلات جرد منشورة بصفة عامة لوثاشق المستودع e‏ وتكون مزودة 
بمعلومات ايضاحية وببليوجرافية 2 وفی فرنسا بدرجة ممائلة . تنجد 
آن الملفات المسجلة والسجلات تدرج فی قو اشم الجرد ۰ والوحد ات آو الکمیات 
التی توصف بها عادة هی الصنادیق of‏ الحزم of‏ المجلد ات ۰ 


وفی الولایات المتحدة حیث تستخدم نظم الحفظ بالترتیب 

الحديشة فی تنظیم الوشاشق الجارية فان الوحد ات التی بنبغی ان تجرد هی 
السلاسل » ووحد ات الوشاشق هذه تتكون من الوثائق المتلاحمة لأنها رتبت 
طبقا لنظم الحفظ بالترتیب المتکاملة . أو لآنها من نفس النمط . آو لاشها 
تتعلق بامر عمسل واحد(۲. 


۷۳ 


الهدف والمجال 


والعادة هى أن جرد الوشافق العامة يجب ان يغطى كل الوثاكق المحددة 
فى الوحدة المتکاملة الارشيفية المعینة ۰ قلو كائت الوحدة المتكاما 3 
الأرشيفية كبيرة جدا + ویمکن آن تقسم تقسیما مناسبا الی آجز!: . وکل 
جزء منها له حدوده المعينة چیدا بمعقولية من تماسکها الاد اری والوظیفی, 
ویمکن تفطية هذه الاجزاء عن طريق الجرود المنفصلة » فيمكن بشاء على 
ذلك اعداد جرود منفصلة للوشاشق التی تنتج عن طریق آقسام الهيقفة أو 
المنظمة التی آنشخت الوحدة المتکاملة الارشيفية . أو التتی تتصل بواحد آو 
آکثر من الوظاشف الاساسية للمنظمة » وکیفما کان » فینبفی أن تصمم 
آجزا ۶ الجرد بعناية لكى تسمح بالتفطية الکاملة لکل GELS oi‏ فى الوحدة 
المتکاملة الارشيفنية بدون ند اخسل ۰ 


ویحصل الارشیفی فی اثناء اعد اد الجرد علی معرفة آصول . ومادة , 
ومحتوى الوحدة المتكاملة الأرشيفية التى تكون مفيدة جدا له فى خدمة 
المر اجصة . وآخیر! فى العمل الوصنی . واعد اد الجرد هو نوع من النظام 
الارشیفی . لانه خلال اعد اد الجرد مطالب بعمل الآأشياء اللازمة د الما للحصول 
علی المعرفة عن الوشاشق ۰ وهذه الأشياء تتعلق بد ارسة التنظیم والوظیفة 
للمؤسسة أو المنظمة أو الهيكة ٠‏ التى يجب عليه ان يعرفها لو آراد فهسم 
الوثائق التى أنتجها 2» وتشريح الوحدة المتكاملة الأرشيفبة الى اجزائها 
الجوهرية » مثل المجموعات الفرعية والسلاسل » وتحقيق الذاتية ( التعرف ) 
على نمط الوثيقة » ووصف مضمون کل سلسلة من السلاسل(۸). 


وینبغی اعداد نوعین من الجرود للوثائى العامة + 


١‏ ب الجرود التى فيها مجرد تعريف ولحديد لذاتية سلسلة الوثائق بعنو انھا 
۲ - الجرود التی فیها توصف سلسلة الوثائق بالاضافة الى تعريفها وتحديد 
دانیتها (1), 


والنوع الاول من الجرد پنبفی اعد اده للوحد ات المتکاملة ۱ارشيفية التی 
لها اهتمامات بحثية عالية التخصس ومحدودة . tolg‏ النوع الشانی من الجرد 
فشهو للوحد ات المتکاملة الارشيفية الثی لها اهتمامات بحئیة عامة . 


1۷ 


ويطلق على النوع الأول من الجرد , الجرد الموجز الذى ينبغى ان يتضمن 
مقدمة ٠‏ والذی فيه تحلل الأصول والمنشآ الآصلى للوحدة المتكاملة الأرشيفية 
ككل بعاماويشها وترتب تحت البياشات المحيحة ‏ أو الرؤوين . 


والتعليمات فى هذا الفصل لاعداد المد اخل للسلاسل مكوئة من جزكين ٠‏ 
تلك المتصلة باسطر العنوان وتلك المتعلقة بالفقرات الواصفة ٠.‏ والهيزء 
الأول فقط من هذه التعليمات يطبق عند الجرود الموجزة ٠‏ وهو سطر العنوان. 


والجرود من النوع الشانی والتی یمکن ان تدعی جرود واصفة 2 ینبفسی 
ان تتضمن » بالاضافة الى المقدمة وقاكمة عناوين السلاسل »> فقرة واصفة 
من كل سلسلة ٠‏ 


وکلا الشوعیین من الجرود يشبغى ان يكون وثتى فى خصائصه ٠‏ فيئيفضى 
ان تخدم کمجرد وسائل نحو هدف اعداد وسائل ایجادية شاملة , متتل 
الأدلة »> أو الوساكل الايجادية المتخصصة » مثل القوائم » فالمعلومات 
zul‏ تقدمها حول النتاریخ الادارى للمؤسية يجب ان يخدم فقط لبيان كيف 
آنتجت الوحدة المتگاملة الارشيفية . وماهی الوظائف التى تتصل بها › 
واینبفی ان تکون وسیلة للعرض المتحذلق للدر اسة التاريخية ۰ ومد اخله‌ما 
لسلاسل ینبفی ان پتضمن فقط المعلومات #۱ساسبة عن النمط والمحتوی. بینما 
يجب ان تجمع مكل هذه المد اخل طبتا لنمط وشکل موحدین » والسمة الوقتية 
للتجميع يشبغى ان تكون مقررة ٠‏ 


وان الجرود وقتية فى سمتها ۰ ومصممة أساسا للاستخدام دا خضل 
لموسة الارشیفیة . فینبفی آن بگون نشرها انتقائیا . وفى هذه الحالة 
يجب أن تکون مر اجعة بعنابة حنی تکون متاحة للب‌احشین داخل الموسسة 
الارشيفية وخارجها ٠.‏ وبمرور الوقت . فقد اعتبرت الجرود وسائل ايجادية 
مکتملة قصد بها آساسا الاستخدام الخارجی ۰ وبسبب هذا التغير أعطى لها 
لکثیر من الاهتمام فیما بتعلق ببنینها (ترگیبها) وتحریرها,. وینبفی 
عادة أن يعاد انتاج الجرود الموجزة فی نسخ متعددة للتوزیع المحدود . 
ولجرود الوصفية ینبفی آن تنشر للتوزیع العام ٠‏ وبینما تنتج الموسات 
الأرشيفية الآوربية جرود متعافبة والتى hogs Lynd‏ الوشائق بتدرج کبیر فی 
لتنصیل . وهد! لایففله الآمریکیون لعدم جودة نتائجه N‏ 


Yo 


والمعلومات المقدمة فى الآجزاء المتنوعة للجرد لايشبغى أن تك مكررة 
فالمعلومات المعطاه فى تقرير المقدمة , والبیاشات والروّوس ,2 ز۶ ۔'ویسسن 
السلاسل والفقر ات الوصفية والملاسق بنبفی کقاعدة ان تکون تدریجیا آکثشر 
تفمیلا متقدمة من العام الی المحدد (۱۱). 


ss is 


ينبغى على الآرشيفى فى مقدمة الجرد ان يزودنا بنظرة عامة لس 
ومحتوى الوحدة المتكاملة الأرشيفية ٠‏ فينبغى إن يبين كيف اتسس 
المجموعة الى الوجود » بتقديم المعلومات حول المنشاة التی انتجتریس 
والوظائف والنشاطات التى تسببت فى انشاشها. ولكن قرضه الركيسى بنبف 
أن یکون القا+ الفو* علی الوشاثق » وليس على أصولها التنظيمي ا 
أو الوظيفية . 


وفى تاريخ المؤسسة الحكومية التى انشكت وجمعت المجموهل 
الأرشيفية يشبفى ان يقدم الأرشيفى المعلومات التى ثبين الهيقكا 
الادارية السابقة واصولها كما هو منعكس فى الترخيص بانشاش ھا 
بالقانون والنظسام التنفيذى 2 أو بذكر آفسا مها التسظيمية الركيسية 
وولائفها الاساسية (۲۱۲. 


ولعل ماکتبه آستاذنا الفاضل الدکتور/ توفيق اسكندر فى مقدمة 
نشر السجل الآول لدیو ان المعية السسنیه هو المثل الذی پحتذی للمتدمة وهی ٠‏ 

" ولما کان دیوان المعية بحکم اختصاصانه هو المسگول عن نشسر 
الأوامر السئدرة الموجهة للموظفين والتاكد من سير الأعمال الحكومية 
ويفحص مختلف الأعمال قبل عرضها على الوالى ويوقع الجزاءات على الموظفين 
المدنيين ويفصل فى القضايا التى تقدمها اليه الدواوين الآخرى ويتم بواسطته 
مراسلة الدول الأجنبية وخاصة الدولة صاحبة السيادة (حكومة الباب العالسى) 
فائه مما لاشك فيه انه يتميز عن غيره من الدواوين بأهميته التاريئية 
وبالنظر الى تعدد اختصاصاننه السابقة الدکر فقد آصبح موفع اقبال الباحشین 
كما أنه تبين آن فى تنظيم هذا الديوان مايعين على تنظيم غيره من 
الدواويين ٠‏ 


لهذه الآأسباب كلها ومجملها الأهمية التاريخية والأرشيفية لهذ! 
الدیوان ولانه موفع اقبال کثیر من الباحشین رآی القاشمون بالتنظیم فى 
الد ار البد ۶ بدیوان المعية السنیة کنموذج لفیره من الدو اوین + 

ودیوان المعية السنية اسم آطلق علی دیوان الوالی آی حاشية الوالی كما 
اطلق علیه ایضا "شوری المعاونة " آو"شوری الخاصة " ولفظ المعاونة مشستق 
من لفظ معاون الذى كان يحمله الموظفون الذین بتگون منهم دیوان الوالی ومع 
Lisl‏ لاندرى على وجه التحقق متى بدا لقب المعية السنية - الا آننا استنادا 
الى ماورد بقواثم وشائق القلعة - نجد آن دیوان الوالی قد عرف بعصسسدة 
تسميات متتابعة ٠‏ ففى سئة ۱۲6۸ه(۳۱ مایو سنة ۱۸۳۲م - ۲۰ مایو۱۸۳۳م) 
أطلق عليه اسم ديوان المعية السثبية وبعد ذلك أطلق عليه اسم شسسوری 
المعاونة لفاية سئة ٠1؟١ه(1844م)‏ وبعد ذلك أعيدت نسميته المعية السئية 





مرة آخری سنة 0۱۸۱۳(۵۱۲۷۹) ونجد آیضا آن pwl‏ شورى المعاونة قد أعيد 

مرة شانية لهذا الديوان سنة ۱۸۵(۵۱۲۸۱) شم المعية السنية مرة شالشة 

سنة ۱۲۸۸( 0۱۸۷۱) واستمرت هذه التسمية الی سنة ۱۹۱١‏ وكان بجائبه اسم 
آخر جدید مشتق اما من الفرنسية کابیپنیه 0101266 أو من اللفظ التركى 

المشتق من الابطالی ئابیننو Cabineto‏ ۰ 
وفى ley BYTE Bow‏ وجه التحدید بعد مرش محمد علی قام سس ذا 

الديوان بمهمة مجلس خاص سمی بالمجلس المخصوص وکانت لقراراته قوة آواسر 

الوالی و استمرت هده القوة له الی آخر عهد عباس الأول شم نجد آنه بعد زوال 

نظام الخديبوية اطلق علی هذا الديوان الآسماء الاسية » 

۱ - الدیو ان العالی السلطانی ( الدیو ان السلطانی ) ۰ 

۲ - الدیوان العالی الملكى ( الديوان الملكى ) واتسع فى عهد الملكية 
مدلول المعية السئية فآصبح يدل على الحاشية المدنية والعسكرية للملك 
ثم بعد ۲۱ پولیو سنا ۱۹۵۲ آی بعد زوال الملكية اطق علی ie‏ 
الدیوان اسم yl gga‏ الجمهورية المصرية وفی آول فبراپر سنة ۱۹۰۸ آطلو 
عليه اسم ديوان رئاسة الجمهورية العربية المنحدة ۰ 

وكانت مهمة هذا الديوان القيام بماياتى ٠‏ 
١‏ التاکد من سير الأإعمال الحكومية وذلك بنشر الأوامر السنيه 
الموجهة للموظفين ٠‏ 


۱۷ 


۲ - التغلب علی الصعوبات الاد ارية والسابية ۰ 

31 يقوم بآعمال المجلس الاداری ۱علی وہبہبسر للوالى الاشراف على 
الأعمال وكائنت سلطة هذا الديوان مطلقة ٭ 

م س طبقا للتنظيمات السابقة كان يفحص مختلف الأعمال المقدمة اليه 
لیتولی عرضها علی الوالی ٠‏ 

- توقیع الجزا ات علی الموظفین المدنیین وله آیضا آن یندم 
للوالی بما پری من اقتراحات فیما بتعلق بالعقوبات الاد ارية ۰ 

۷- الفصل فى القضايا التى تقدمها الیه الدو اوین الاخری بما فی ذلك 
المنازعات الناشكة عن الشركة المصرية ولكن فی سنة ۲۵۸ ۱ص( ۱۸۲م) 
حولت هذه الاختصاصات الى جمعية الحقائية . 

م مراسلة الدول الأجئبية وخصوصا الدولة صاحبة السيادة ( حكومة 
الباب العالی ) ۰ 


وتسمیته دیوان تسمية رسية ومازال استعمالها باقیا حسستی الن 
وتتكون الوحدة الآرشيفية لدیو ان المعية السئية المحفو ظة بالد ار من فسمببن؛ 
القسم العربی والقسم الترکی»!۱۳) 


وینبفی آن یجمع المعلومات عن البنية التنظيمية للمنشاة والوظائسف 
التی تندرج تحت الرووس الرثيسية المختارة لتجميع وومف السلاسل . ومن 
الطبیعی ان يقدم فقط المعلومات المتصطة بالتقسیمات التنظيمية الآساسسية 
والوظاثف الاساسية . وینبفی آن بحذف دقائق التطور التنظیمی والوظب ۳ 
الذی لیس آساسبا لفهم الوشاشق . 


فلو آن للوحدة المتکاملة الارشيفية آمصول اد اریة معندة جسدا , 
وسهما کان . یجد اارشیفی من المستحسن تقدیم معلومات تاريخية عن 
السو ابق من التنظیمات » وتطور کل تقسیم تنظیمی آنتج كيانات هامة من 
الوثائق ٠‏ ويتبفى أن يفع مثل هذه المعلومات تحت رووس ادارية والسستى 
تحتها سوف يجمع السلاسل لأغراض الوصف ٠‏ ولکنه لاینبفی ان بگرر . شحست 
مثل هذه الرؤوس المعلومات الموجودة في المقدمة . 


۷۸ 


فینبفی ان يضع المعلومات عن النشاطات أو الاجراءات المعينة التى 
تسببت فى انتاچ سلاسل وشاشق معینة تحت مد اخل للسلاسل ٠‏ ولاینبفسی آن 


وفى المقدمة يمكن للآرشيفى أن يمدنا بالمعلومات عن الوحدة الأرشيفية 
المتكاملة التى بعتقد آنها سوف تساعده فى فهم ساتها ومحتواها. وینبفی 
ان تتضمن المعلومات المجموعات dye ph‏ للوحد ات المتکاملة اارشیفیة ۰ 
والمحتوی الموضوعی . والتنظیم والترتیب . والعلاقة بالوحدات اارشيفيسسة 
المتكاملة Oe sy‏ 


وبيان المقدمة بجب أن يكون هادفا وحقيقيا فى محتواه 2) وینبفسی 
آن یکون منظما فی نظام مترابط ۰ والمخطط التالى يقصد به ان يكون موحیا 
فقط ٠‏ 


١ے‏ الاصول الاداریة السابقة ٠‏ وترخيص الانشاء ( القانون والنظام 
التنفيذى , والنظام الاداری ء أو السلطة الأخرى ) , التواريخ٠‏ 


؟ ‏ التقسیمات الرئيسية للمنشاة السابقة ( آو الحالية ) 


مع - الوظائف الرئيسية : 
ل للمنشضاأاة ككل 
ے للتقسيمات الركيسية ( وهذا واضح كما اشرنا اليه فى مقدمة 


السجل الأول لديوان المعية السئية ) ٠‏ 
u‏ ائق , 
mw‏ لك 
ل التحليل بالأشماط , وبواسطة التقسيمات الادارية الرئيسية › 


؟ ب التنظسيم أو الترتيب ٠‏ 

۳ العلاقة مع الوشاشق ln‏ 
Lo Idag‏ تناولنه آبضا مقدمة ديوان المعية السنية السجل الأول وهو 

كما يلى ؟ 


۱۷۹ 


۱ - التحلیسل بالانماط کما ورد + 


YAY‏ آوامر کریمه 
AY‏ 





wr 
فرامائات‎ 





(Way وه‎ YA 


۲ - التنظیم والترتیسب » 
" لم يتبع كتاب هذا السجل طريقة معيئة فى امساكه فلم یتبعوا 
فیه التنظیم الموضوعی کما انه لم يخصص لكل جهة صادرة اليهلا al‏ 
لكل نوع من الوثاشق التی وردت ay‏ مکان فنجد السجل یبدا بالأوامصسر 
ثم بالخطابات والفرامانات شم الشروح شم الاو امر شم مرف شانیسة 
a‏ ال ‚ur‏ 
ثم الشروح 


مداخل الجرد 


ینبفی ان بجمع الأرشیفی مد اخل الجرد تحت الرووس آو البیانات الستي 
ببب الأصول ا تنظب ية آو الو ظيفية آو الشی ثب نموذجا 5 st‏ : 1 آخر 7 


وفی اعداد مدخل الجرد يجب تضمينه على نشاطين » الأول هوء التعرف 
على الوحدة الوثاكقية التى ستجرد وتحديد لذاتيتها 2 والشائى هوء سرد 
لصفاتها الخاصة . 

وعلى ذلك فان مدخل الجرد يتلكون من جزثين ٠‏ 
| - سطر العنوان الذی فیه تعرف آو تحدد ذاتبية وحدة الوشائق ۔ 


ب ل فترة واصفة والتی فبها تسرد صفاتها أو خصائصها الخاصة . 


وسطر العنوان ینبفی ان پتعلق بالامور التالية حول السلسة ۰ تمط 
وشاشقها ۰ موصوفة فى مصطلحات عامة gf‏ محددة , بالاضافة الی خصاغصب ) 
المتمایزة » وبو اسطة طرق نتاجها » لو كانت متعلقة بالموضوع »وتو اریخها 
الشاملة 2 وكمياتها . 


وینبفی علی الأرشیفی ان بلاحظ القواعد التالية فى اعداد أسسطر 
العشوان ۰ 


Il‏ + لو ان سلسلة تتکون من آنماط کشيرة من الوشاشق تستخسدم 
المصطلحات العامة لوصف آنماطها , مثل "وشافق" e‏ "أوراق" أو 
"مخطوطات" و استخدام کلمة "ملفات" بنبفی تجنبه عندما یسگون 
ذلك ممكنا , وعلی ذلك فان مصطلح " ملفات الحالة " يمكن أن 
يستخدم لآن له معنى خاص ٠‏ وعلی سبیل المشال ۰ فلو ان سلسلة 
تتكون من " وثائق قانونية " فلا ينبفى تحديدها " كملفات 
قائوئية " , 

شانیا + لو آن السلسلة تتگون من آنماط وشاشقبة معینة » مثل المر اسلات؛ 

والخطابات والتقاریر ۰ وماشابه ذلك › يحدد النمط المعین فی سطر 

العنوان ۰ والمصطل‌حات المعينة مفضلة د الما عن المصطلحات العامة 
فى ومف آنماط الوشاشق(۱۸]. آنظر المفات الخاصة بالوشائق نی 

الفصل السابع ( السابق ") ۰ 


ثالشا ٠‏ یعرف نمط الوثيقة فی السلسلة » عندما بگون ذلك ممکنا ؛ وذلك 
بو اسطة خصائصها المنمایزة ۰ وهذه الخصاغص بمکن ان تشتق مسن 
۱اصول الاد ارية للسلاسل والوظاشف التی تسببت فی انتاجها» آو التی 
تتصل بمحتو اها الموشوعی . 


وفی استنباط عنوان للسلسلة ینبفی علی الرشیفی ان بتقدم لهدف 
معين ٠‏ وهو المدی الذی به بحقق ذاتية المعلومات فى عشوان السلسلة , 
والتى به سوف تطلب معتمدا على طبيعة رووس الوحدة المتکاملة الارشيفيیة 
وعلى طبيعة البيانئات الوصفية التى تتلو العنوان ٠‏ وعلى ذلك , فلو أن 
عدد ۱ من السلاسل الارشيفية حلل نحت الرووس الاد ارية والوظيفية , نان 


۱۸1 


العناوین ینبفی الا تکرر المعلومات عن الأصول والوظائف المقدمه فى مثل هذه 
الرؤوس ٠‏ 


ولو کانت المعلومات عن الاصول الاد ارية آکثر نحدیدا لامکن آن تتضمن 
المکتب آو لموظف الرسمی الذی قام بالتصرف منعکسا في السلسلة ٠‏ وعلی ذلك» 
فالعنو ان بمکن إن یوضح اصول السلاسل الارشيفية بو اسطة تسمية الوحدات 
الاد ارية العفيرة ۰ آو السئول الرسمی المعین لانشاگها ۰ والصفات الخاصة 
الاخری التی سوف تخدم فى تحديد الاصول الاد اربة پمکن توضیحها » 
مر اسلات الصسر اف 
مر اسلات العمید 


ولو كانت السلسلة لاتتکون من آنماط معينة وتعرف ببساطلة کوثاشق » 
فالوثائق يمكن أن تعزى الى موظف عن طريق وظيفته أو عن طریق dow!‏ 


وشاشق فباس العتساد ( شخص معين ) 
وشائق رئيس مجلس الادارة ( آفر اد وظیفة معینة ) 


والعنوان يمكن آيضا ان بيتضمن معلومات عن الوظيفة التى تتعلق بها 
السلسلة . وهذه المعلومات سوف تخدم فى التتعريف الأكثر تخصيصا ل: 
التصرف المنعکس فى السلسلة ٠‏ وعلی سبیل المشال » لو آن نمط السلسلة تقرر 
وهی المر اسلات « فان صفات خاصة آخری آو نشاطات معبنة بمکن ابیضاحهسا 
لما يلى ؟ 
مراسلات ادارية ) أومالية أوسياسية ( 
مراسلات متعلقة بالتحريات 


أو لو أن النمط تقرر بأن يكون تقارير 2 فربعا یوضح آنها تتعلة 


تقاریر التتسسسدم ( آوالفحص آوالدر اسة ) 


واذا تقرر نمط السلسلة لیپکون "طلبات" », فیمگن توضیم آنها لنمسط 
معین of‏ آن تصرفا معینا قد اتخذ علیها s‏ 
طلبات امائة اجتماعيسة 
طلبات موافق علي ها ) (al gf‏ 
۱۸۲ 


ويمكن للعنوان ان يتضمن معلومات عن سمة السلسلة كما هو مبين فى 
محتو اها الموضوعی ۰ وتکراره » آو بعض الصفات الخاصة وعلى سبيل المثال ٠»‏ 
المراسلات المتنوعة ( العامة ) 
فر اسلات we‏ لقة SJL‏ ۱ 


آو عن طریق دمج معلومات الوظاكف بالعنو ان وسون تقر ۰ 
مراسلات مالية ( آو ادارية أو سياسية ) متنوعة 
مراسلات ادارية ( أو gf Slo‏ سياسية ) عامة 


والمر اسلات یمکن ان تگون آکثر تمایزا باستخدام مثل هذه المصطلحات 
"الوارد" أو "الصادر" أو "القراءة" ( أو " الزمنى " ) أو مصمم كخطابسات 
مرسلة أو خطابات مستقبلة . والتقارير يمكن تحديدها بايضاح انها 
سردية أو احصائية فى سماتها أو اشها Facies‏ فى فتر ات سنوية » آوشهرية . 
تثریر سنوی (آوشھری آویومی) سردى (أواحصائى) 
أو » بواسطة ريط المعلومات عن الوظائف ٠‏ والعنوان s Ti‏ 


والمعلومات عن الترتيب المعين لسلسلة أرشيفية بنبفی آن پتفمن ی 
العنوان فقط لو آنه كان يساعد فى بيان السمات الموضوعية للوثائق وعلطی 
ذلك فالعشوان ع 

" المراسلات المرتبة تاريخيا 


U 


يشير عادة الى الخطابات المتراكمة على lel‏ يومى للمراجعة فى مكتب 
ما ٠‏ وعبارة " ترتيب تاريخى " ذات معنى فی العنوان ؛ وهذه العناوین 
م‌لوفة " کالملفات العشرية " أو " الملفات الهجاعية " وعلى ذلك تستخدم 
فی حجرات ملفات الھیثات التی تراكمت وشائقها »؛ وسوف hg‏ 
آخری لابتکار عنوان للسلسلة ۰ 


VAY 


رابعا: فلو ان نمطا وثاكقيا يتكون من النسخ » توفح طريقة النسخ أو 


s bols 


الاصدار » وعلى ذلك ۰ 
مذكرات ؛ میگروفیسسلم 
خطایات . 


خطوطة . سید (۱۹) 


تعطى تواريخ J gray GEL gl‏ التاريخ الهجرى الى ميلادى ويوضعان 
معا - التاريخ السنوی آولا ثم تاریخ الیوم فاسم الشهر(۲امثل ‏ 
۵ ھ ۹ سار 
۹ م ٦‏ آفسسطس 
ولو انتجت الوثائق الهامة بين تواريخ محدده فيمكن ان توضسع 
هذه التو اریخ بین آقو اس بین التاریخ الهجری والتاریخ المیلادی . 
كما آنه لو وجدت فجوات هامة فی الوشاشق , توشم هذه الحقيقة 
بالنسبة للتاریخین الهجری والمیلادی . وعندما لانستطبيع LS‏ سد 
التو اريخ الدقيقة فان کلمة ( حوالی ) ینبفی ان تشیر الی هذه 
الحقيقة , ولو احتاجت التو اريخ فى سطر العئوان الى شرح i psi‏ 
ينبغى شرحها فی الفقرة الواصفة + 


توضح كمية الوثائق فى السلسلة ٠‏ ويبين هذا فيما بتصل بعذدد 
الأمتار المربعة والسنتيمترات الذى تشغله الوثائق على الرفوف, 
متضمنا مقياس الحوافظ والمظاريف أوالصناديق التتلى آدخلت فنپها » 
ويستخدم الرقم الذى يمثل قرب متر مريع ؛ الا اذا كانت الكمية 
أقل من متر مربع » وفی ای الحالات بعطی الرقم بالسنتيمترات 
۰ مشرا ماسم ‚m‏ 


الفترة الو ام فة . 


ینبفی ان یتضمن کل مدخل بعد سطر العنوان فقرة آو آكش ans‏ ۱ 


معلومات وصفية وتحليلية لم تقدم فى الرووس التى تحتها تنجمعت السلاسل 
الأرشيفية أو عناوين السلاسل , فلى كانت سلسلة مكوئة من عدد من الأجزاء 
فربما من الأفضل وصف کل جز* من الأجزاء فى فئرة منفصلة , والمعلومسات 


AE, 


حول كل سلسلة يتبفى أن تتعلق N ee‏ الوثائق , مفرداتها 
الهامة , لو وجد ce‏ ومنشأها الأصلى ,2 ومحتواها . وبشيتها 2 وفى اعد اد 
الفقرة الواصفة »2 يشبغى على الأرشيفى ان براعى القواعد التالية ٠‏ 


آولا 


توضيح الأنماط المختلفة المتفمنة فى السلسلة لى أن مصطلحا عاما 
مثل "الوشائق" أو "الأوراق" كان مستعملا فى العنوان ٠.‏ وعلى 
سبیل المشال لو آن كلمة "وثاكق" استخدمت فى العنوان . فان 
الفقرة الواصفة يشنبغى أن تبداً بأحد التعبيرين التاليين ٠‏ 


٠.۰١ ولكن تتضمن‎ t مراسلات وتقارير‎ tw tf 
تسرد الأنماط الاساسية للوشافق المتضمنة في السلسلة » ولکن لیس‎ 
› من الضرورى تحدید کل نمط ۰ لو ان الانماط العارضة کانت هامة‎ 

ومهما كان » فیشار الیها کما هو فی الامثئلة الثالية ٠‏ 


و الانماط التتلبدیة Sey‏ سردها آیضا لبیان طبيعة السلسلة ۰ 


تعرف وتحدد المفرد ات الهامة فى السلسلة . وعادة فالمو اد الهامة 
فى د اخل السلسلة بنبفی آن بشار الیها مفردة خارج السلسلة لجذب 
الانتباه الیها » والمدخل التقلیدی لمثل هنه المادة بنبفی آن 
پبین المنتج لها 2 ونمطها , والنشاط آو الاجر ۶۱ الذی تسیب ی 
انتاجها . ولو كان ضروريا , الموضوع الأساسى الذى تتعلق به 
Land‏ بيتصل بالأشخاص والأماكن والأشياء والظواهر ٠‏ 


تعطى المعتلومات عن المنشا الأصلى للسلسلة باستخدام المصط لح 
بالادراك الإرشيفى لمعناه ٠.‏ ومثل هذه المعلومات ينبغفيى أن 
gots‏ بتلك المقدمة فى سطر العنوان ٠‏ ویمکن ان تتعلق بسکان 
المکتب ۰ آو بالموظف الرسمی فی الهرم الوظیفی للمنشاة » آو تشیر 
الی علاقة المکتب بالموظف الرسمی ۰ آو المکاتب الاخری بالموظفین ۰ 
لو آن هذه العلانات تکشف المصدر آو آهمية الوشاشق ۰ ومنزلة آو 
موقع فشة من المکاتب آو الموظنین » لو کان دلك له ملسسة ۰ 
فأهمبية تقرير الوفع الهرمى للمكتب فى تحدید المر اسلات العامة 


۱۸۵ 


رابعا ؟ 


145 


تتضم سريعا ٠‏ وطبیعی فان ر آس الموضوع السذی توصف تحتسه 
السلسلة وعنو ان السلسلة ینبفی آن یبین ها اذا! كائت مشل هذه 
المر اسلات قد حفظت فی مکتب » أو فى مستوی اد ارة "او قسسم . 
وعلي سبیل المشال ۰ فان المراسلات العامة فى مجموعة أرشيفية 
معينة » ینبفی ان تغطى الموسسة ككل ٠‏ وفی بعض الحالات فانےہ 
من المحتمل ان تتضم اصولها الاد ارية بالر آس مشثل "وشاشق عامة ", 
وفی بعض الحالات الأخری یمکن ان تفطی مکتب آو قسم ۰ وفسی آی 
حالة فهناك احتمال گبیر لتوفیح آمولها الادارية آو . لو أن 
الوفع لاد اری للمکتب الذی LAST‏ المر اسلات العامة وضح فی السر آس ؛ 
فان الوفع آو اسم الموظف المختص الذی آنشتها یمکن بيائه فى 
الفقرة الواصفة كما يلى ٠‏ 
المر اسسلات العامة لسعد زغلول 


الخطابات الو ارده له ونسخ الخطابات الصادرة منه مح المسسو اد 
الوثاتقية المتعلقه بها والخاصة بالزعيم سعد زغلول فى فترة 


يوضم محتوى السلسلة » والطرق لبيان المحتوی تختلف تبعالنسوع 
سلسلة الوثاشق الثتى توصف ٠‏ 

وينبفى على الأرشيفى عند وصف سلسلة منظمة طبقا لنظام 
موضوعی » أن يسرد الرووس الموضوعية الركيسية والتى تحتها تصنيف 
الوشاشق » فی نظم الحفظ بالترتیب ۰ وتنظیم الوشاشق الاد اریسسة 
بصفة عامة تحت الرووس الموضوعية ۰ والفات الاساسية للوشاشسق 
موفحة فی الرووس علی البطاقات الارش‌ادية Wi Guide Cards‏ 
وحد ات الوشاشق النی تتصل باجر ۶۱ات آو موضوعات معينة us‏ 
فی الرووس علی البطاقات العنو انية Labels‏ للحو افظ . وكل من 
الروّوس العامة والمخصصة › غالبا ما تبین المحئوی الموضوعی لسلسلة 
الوشاشق » وعلی ذلك ینبفی ان بوّخذ فی الاعتبار وصف محص توى 
سلسلة الوثاكئق فى الجرد الأولى . 

ولا بنبفى كتابة نظم الحفظ بالترتيب وخطط التصئيف ‏ لوكائت 
مهمة ‏ فى المداخل الوصفية للجرود ٠‏ ولکن بنبفی تصنيفها فسن 


ملاحق الجرد » أو تصدر منفصة كخطط pies‏ أو نظم حفظ بالترتيب 


ولومف سلسلة ملفات حالات » مرتبة عددیا آو هجاشیا.فینیفی 
علی الارشیفی آن يمف محتوى ملف نمطی ٭ ولقد انتجت ملفات 
الحالات بكميات كبيرة فى فى الموسسات الحكومية والقضائية والبحثية 
الاستقصاكية والتنظيمية للدولة ٠‏ ويمكن ان يعرف ملف الحالة 
كتجميعات للأوراق ( التى ليست بالضرورة متصلة معا ) مكونة 
الأوراق الكاملة #مر معین من ادارة الاعمال » وممثئلة کل 
الإعمال التى تتصل بحالة مفردة أو المحتوية على كيل الأرواق 
الاساسية فيما بتعلق بمشكلة خاصة ء أو شخص, أو منظمة » وهى 
یمکن آن تحتوى على كل أنواع الوشائق ‏ الخطابات والمذكرات »2 
والملخصات » والتقاریر » وماشابه ذلك - ولکن بینها تشابسه 
پسبب آن الامور المتعلقة بها تتشابه » وبسبب الخصائص المفترکة 
بینها » وملفات الحالات یمکن ان توصف بگفاء8 ببیان محتسوی 
الملفات التمطية . 

فلو أن سلسلة هعينة من ملفات الحالة كانت كبيرة الحجم جدا 
وكانت هامه من وجهة النظر البحثية ٠‏ فائه من المفضل تعري ف 
ملف مفرد لحالة بواسطة الموضوعات أو الأشخاص أو الهيك سات 
التضامنية والذی تتعلق به ٠‏ وهذا ينيفى أن daau‏ اما فى ملحق 
للجرد آو فى قائمة خامة ۰ 

ولوصف سلسلة منشقة علی آساس نمط الوثبقة , فینبفی علسی 
الأرشيفى أن يصف محتوى مفرده نمطية ٠‏ و آنماط الوشائثق بصفة 
dale‏ هى نتيجة الآعمال المتكررة فى الهيكات الحكومية والتضامنية 
ان نمطا معينا يضمن نفس النوم من المعلومات حول نفس N‏ 
آو الشخص » وأنماط الوشائق يمكن وصفها بكفاءة ببيان مايوجد 
فى مفردة نمطية ٠.‏ لو آن وثائق نمط معین کانت ذ ات حجم کبیر 
وهامه , فائه من المفضل جعلها معروفة بتواحد المواد المفردة 
فى السلسلة ٠.‏ سواء آكان ذلك فى ملحق للحرد . أو فى قاكمة 
خاصة ٠.‏ 

ولوصف سلسلة منشثة علی آساس علاننها بنشاط خاص » فینبفی 
علی الارشینی آن ببین مضونها فیما یتعلق بالنشاطات الستی 


VAY 


تسببت فی انتاجها آو التی تتعلق بها » أو أغغراض مثل هذه 
النشاطات ۰ كالإشخاص » والهيكات التضامنية › والأماكن, و الاشیا *, 
والظو اهر المتضمنة فيها ٠‏ 

وسلاسل الوشاشق التي لاتعکس المحتوی الموضوعی بترتیبها » مشل 
المر اسلات » ینیبفی ان توصف بسرد النشاطات اساسية التی تتعلق 
بها الوشاشق ۰ 

ومثل هذه السلاسل بیمکن ان توصف بسرد الموضوعات الركيسية التی 
a‏ علق بها الوثائق ۰ 


خامسا ؛ توضح بنية ( ترکیب ) السلسلة ٠‏ فالمعلومات عن بنية السلسلة 
يمكن آن تتعلق بنوع وحدة الملفات فى السلسلة , سواء أكائبت 
حو افظ آو غلافات آو آوراق آو مجلد ات وما شابه ذلك ۰ آوللنظام 
الذی تحته رتبت وحد ات الملضات ۰ لآن معظم سلاسل الوثائق العامة 
رتبت ببعض الطرق ۰ فینبفی تحدید نظام الترئیب ۰ والمعلومات 
عن البنية یمکن ان تتعلق آیضا بالحجم آو الخصائص المادية الاخری 
آو للحالة المادية للوشائق سواء أكائت غبر مرتلبة أو فى حالة 
قابلة للتا IMG‏ 


الملاحسسسق 


ينبغى أن يضمن الآرشيفى الملحق st‏ معلومات متاحة سریها ومفیدهة 
حول المجموعة الأرشيفية والتى لاتناسب جسم الجرد ٠.‏ وهذه يمكن ان تتعلق 
بتاريخ الهيثة التى انتجت الوشائق » أو تاريخ الوشاشق » أو الخصاق دص 
وفحسوی الوشائق ٠‏ 


ولأن الجرد موّقت فى سمته » فانه بعد الخطوة الاولی فى تتظيهيم 
المعلومات حول الوحدة الأرشيفية ٠‏ وهذه المعلومات يمكن ان تكون وسيلة 
ايجادية موقته أو تجريبية معدة عن طريق المستودع » مثل قو عم 
المراجعة 2 وقوائم الرفوف » آو abl od‏ ملفات الحالة » أو مفردات الوثائق, 
أو الرؤوس الموضوعية ٠‏ أو ربما تتتكون من خطط تصنيف المؤسسة ء والقوائم 
والوساكئل الایجادية الأخری »2 ومثل هذه المعلومات عن محتوی سلاسل معيئة 
بنبغى ان تتفمن فى الملحق , عندما تكون هامة ء وعندما تكون كبيرة 
الححم حتی لایمکن تضمینها فی مد اخل السلاسل(۲۳), 

۱۸۸ 


قو اعد الجسرد 





هناك قواعد لجرد الوشائق ينبفى مراعاتها وهى . 

ينبغى أن يكون جرد الوحدة المتكاملة الأرشيفية متطابقا مع التنظيم 
الاصلی لها ۰ 

من الضرورى فى آرشیفات الهیشات الاد ارية العامة فصل الاقسام المتنوعة 
المرتبة زمنیا عندما تحدث تغيرات هامة فى التنظيم الادارى للهبيكة , 
وينبغى البدء عندكذ بقسم جدید من الجرد . 

وكفاعدة أساسية ينبغى ترتيبب ووصف الوحد ات المتكاملة الأرشيفية 
للهيئات الادارية المستقلة منفصلة , حالى لو أن حقوق ووظائف هذه 
الهيكة انتقلت أخيرا لهيكة آخرى . 

عندما تنتتل حقوق ووظائف هيئة ادارية لهبكة أخرى » وينتج عن 
دلك اتساع مجال نشاط الاخری » فيمكن وصف الوحدة المتكامالعة 
الارشيفية الملفاه فی مکانها المنطقی من ترتیب الجرد للو 
المتكاملة الأرشيفية الأساسية . 


3 





المواد الأرشيفية للجان والموظفين توفع مع الوحدة المتكامسشة 
الأرشيفية للهيكة الادارية التی فیها یمارسون وظاشسفهم . 

اللجان التى تركت قرارات ومحاضر جلسات مکونة وحدة متنگاملھسسسۃة 
أرشيفية سم 1 ‘ ینبۂ حفظ هذه i‏ ۹ املة الأرشيفية ۳ i o‏ 
Laf‏ اللجان التی لم تترك قرارات polos gh‏ جلسات ؛ فيتبفي أن 
تعتبر ملفاتها كجزء من الوحدة المتكاملة الأرشيفية للهيكة التى 
شکلٹ اللجنة لممارسة أعمالها OSS all‏ + 

ينبغى أن تقسم الوحدة المتكاملة الأرشيفبية الی آقسام متجانسة طبقا 
لمعاییر موحدة ٠‏ فالوثائق ذات الخصائص العامة يجب أن تجمع معلا 
فى القسم الآول , وآما تلك التى لها خصائص خاصة فيجب وفعها فى 
أشسام مختلفة . 

من المفضل أن يبتبع فى الجرود ذات الوحدات المتكاملة الآرشيئية 
المتشابهة نفس التسلسل للافسام الرثيسية .۰ 


۱۸۹ 


-۹ 


الا 
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ینبغی وضع ۱ لمجلد ات ‘ والوثائق الساكبة Loose Leaf‏ « والمو ا شب 3 
والخر اكط فى وحدة مستقلة ۰ ولیس فی آقسام Laub‏ لشکلها الخارجی ۰ 
ينبغى تقسیم عقود الملكية للعقارات الى تجزيكات جغرافية آساسية 
وعندكذ ترتب هجائيا طبقا لمواقعها ,2 والشوارع ء آلخ »> حیث تقع 
الملكيات , وعندما يظهر تنظیم جديد للمناطق يعاد ترتيب عقلود 
الوشاشق الخاصة بالمعاشات لمدی الحیاة , والهد ایا ۰ والملكية الخاصة 
للميراث ٠‏ ینبفی ترتیبها هجاثیا طبقا #ساء المحسنیین والو اهبسین 
والموصبین ٭ 

ینبفی وفع المذکرات التی تصف بايجاز التاريخ والوظائف للهيئئفة أو 
الموظف الذی آنتج هد | القسم من الوشاشسق ۰ 

ینبغی ان تزوٹ کل مادة برقم مسلسل ٠.‏ لبیان ترتیب وصف محتویات 
المواد ٠‏ ويجب استخدام الحروف المتتابعة فی الجرد لکی يكون هناك 
تمايز cals‏ بين الترقيمين ۰ 

ينبغى كمبدآ عدم تضمين الجرد بالنسخ الحديشة » ومن الخطاآً اكمال 
فجوات الوحدة المتكاملة الأرشيفية . فلو أن هناك وثاكق رسمية 
مفقودة ذكرت فى جرود سابانة 2 فان تواجدها السابق فى مثل هذه 
الحالة يكون غير قابل للشك ,2 فيمكن للانسان عندكذ أن يذكرها فى 
مذكرة الجرد آو فى التقويم 3 

بنیفی تزوید الجرد بالکشافات احدها للاشخاص « والاخر لاسما+ الاماکن 


ينبفى أن يكون هناك فصل cols‏ بين الوشائق الارشيفية والمخطوطات ۰ 
ينبغى فصل الوشائق التى لاتخص الوحدة المتکاملة الارشيفية ۰ ویجب آن 
تترحل لوحدة أرشيفية آخری متصلة بموادها . ويمكن أن توضع فى 
موضع مستفل فى نهاية الوحدة المتكاملة الأرشيفية المجرودة حيث 
آودعت » وسوف تکون هذه الوشافق التی لاتخص الوحدة المتكامالة 
الارشيفية مكتبة لاغراض الدر اسات الطبوغفرافية والاحصائكية فى 
المستودع الارشیفی ۰ 


١‏ واختزان الوحدة المتكاملة الأرشيفية مستقل تماما عن ترتيبهاسا 
وجردها ٠‏ فبينما ينبغىي اتباع الترتيب الأصلى فی التنظیم والجرد . 
فان الائنسان يصير حرا فى حفظ الوثاكق بالترتيب » وبهذ ! الخصوص 
فان الحفظ للوثاكق الأرشيفية هو الذى يقرر نظام الاختزان ٠‏ 


٠‏ د ينبغى سحب الوثاكق الرسمية والخرائط الموجودة فى الدوسيهات وتحفسظ 
منفصلة od‏ الحفظ الجيد لها ۰ ویوفع فی مکانها ما بوسحم أن 
الأصول حركت لتخزن فى مكان مشاسب آخر ۰ 


۰ من ۲ لمستحسن آن زود کل مخطوطة » وکل مظروف لوثيقة رسیة‎ - ٢۰ 


وكل سلسلة وکل ملف بعنوان خارجی محتویا علی وصف للوثيقة فسسی 
الجرد آو فی الملف والمکان الذی تحتله الوثيقة فی المستنودع الارشینی (۲۶) 
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القواغم والتفاویم الوصفية لوشانق 
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قواشم وتقاویم الوشاشق ھی عبارة عن وسائل ايجادية مصممة 
للاستعمال الد اخلی فی الموسات الارشيفية وفی خارجها ایضا , ان 
عادة ما تنشر 2 وبنبفی ان تکون آکثر اکتمالا وآگثر رسيس:ة مسسسن 
الكشافات والفهارس . وعلاوة على ذلك فهى من الوسائل الايجادية المعية 
الاعداد » لان مفرد ات الوشثائق الموصوفة فيها وحدات قليلة جدا. وس رد 
Leas Las‏ عمل مضنی ٠‏ وینبفی ان تعد بنا* على ذلك انتقائيا , وی 
الاستجابة للحاجات الفورية المعروفة جيدا «المتوقعة . وينبغى ان تعد 
bis‏ بعد ان تكون الادله والفهارس للتجميعات قد اكتملت 2» وفقط عندما 
یکون من الضروری التزويد بالمعلومات المحتواه فى الادلة والفه سارس, 
عندما تکون هناك حاجة لجمل مشل هذه المعلومات معروفة بصفة عامة )١(‏ . 

قواثم الوصف الارشیفی 

تعد القوائم احدى الوساكل الابجادية كما تعتبر آیضامعینات So‏ 

تستخدم للوصف والتعريف بمجموعة معينة من المقتنيات الوثاكقية. 


التعريف 





ومصطلح قاشمة پنبفی استخدامه للاشارة الی الوصف التفصیلی للوشاعسق 
الذی به تعرف ( تحدد ذائية ) المفردات الوشثاكقية وتوصف (4). وتذدمب 
الزميلة سلوى على مبلاد الى ان القاكمة هى . " نوع من آدوات البحث وهی 
وصف منطائى ( تتصنيغى ) مفصل للعناصر المكوئه لوحدة ارشيفية متكاملة 
او اکثر " (۳). 
ويمكن للثاكمة الواصفة ان تتخذ شكل دليل صغير مع مداخل لتجميعسه 
ثم تجيع هذة المداخل » وكل شرح لمدخل يلقى ضوء| على جزء من التجميعه 
أو الوحدة المتكاملة الارشيفية المتصلة بالموضوع . وربما تكون مناقشه 
سردية للموضوع كما نر اليه من خلال المقتنيات المتعلقة به (5). 


Vay 


البناء الهرمى للقوائم 





وقد تكون القواكم هى wast‏ بد اقل الجرد dow CO‏ يزودنا بالمعلومات 
عن خصاكص ومحتوى كل عنصر أو مفردة فى كل سلسلة مقتناة 2 وكمية 
التفاصيل فى اىقائمة خاصة يجب ان تقرر كسياسة فی د اخل الارشیف وعند 
صنع القر ار الخاص بهذه التفاصیل بنبغی علی متخذی القرار من العاملين أن 
يتذكروا جيدا مواردهم ,2 وأولويات العمل ٠‏ وهدفهم الحالى مى انشاء 
القائمة ٠‏ وسوف يكون لديهم الاسلوب الذى يجب ان تتتطابق معه القائكمسة 

وطالما ان المو ارد داشما محدودة »> ويوجد داشما الكشير من المسواد 
الارشيفية التى ينبغى ادراجها فی قواثم ۰ ولا بنبقی ان تدرج السلاسسل 
مرتین فسی القواثم ۰ وعلی الرغم من ان الهدف الکلی هو وصف کل المفرد ات 
المقتناة , فان القوائم الفعلية ينبغى ان تتوافق معا فى وسيلة ايضاحية 


7 تمد کل جز ۶ Ws‏ علی الچز « JAYI‏ ۰ وسوف تقوم الموسسة الارشيقفيهية 


الكبيرة من المواد الارشیفیة سوف یکون لها قواشم بالاحری من النوع الصفير 
تقدم روّية كلية لطربقة انشائها ٠‏ وتعرض السلاسل التی تضمها . وهسذة 
السلاسل ء من جائبها لها بالاصح قواشم آکثر تفصیلا ء توضح كيف تتوافق 
فى داخل المجموعة المتکاملة ۰ وتعطی تفاصیل آکثر عن تکوینها ومضمونها 
وقی الطرف الاسفل من البنا * الهرمی » فان الکثیر من القواثم الاکشر تفصیلا 
للسلاسل الفرعية أو لعناصر خاصة من مكونات السلاسل تكمل القوائم ۰ 


والشى” الهام هو روية هذه العنائلة آو الترکیب الهرمی من القوائم فى 
الحقيقة یتوافق معا بگفاية ۰ ویقدم فى الحقيقة » ليس فقط المفاتيح 
استرجاع وثيقة معينة آو فقرة من المعلومات منها » ولکن آیضا یقسدم 
عرضا Lib‏ لعلاتانها الارشيفية والاد اریة ۰ ویبمکن للقاري آن بنتقل من 
قائمة فى التركيب الهرمی للحصول علی معلومات من السلاسل الادنی حول مضمون 
السلاسل الفرعية او الوحدات الاصفر التی بتعامل معها » ومن السلاسل الاعلسی 
حول شکل المو اد الارشيفية فى سپاتها ۰ وکل خطوة فى السلم لها سرض 
وقيمة مختلفة . ولکن لایمکن فى الحاقيقة ترك خطوة منها ۰ وعلی الاقسل 
حبث توجد السلاسل الارشيفية الگبيرة والمعقدة »> وكل هذه العمليسات ذات 
علاقات متبادلة (*) , 


۱۹۸ 


القواكم المطورة 





ويمكن لدراسة وتحليل السلاسل التى ادرجت فى قوائم ان تكشف المفهوم 
الخاطى” فى الملخص الوصفی المبدئی ٭ وھذا بالطبع » يجب ان يصحح ۰ ولکن 
يجب التقدم فى عمل القوائم حتی یتم القیام بتحليل ارشیفی السسلة ویتسم 
التوصيف الكامل الكافى لكل مفردة متضمنة AU‏ 


وكلما أصبحت القائمة أكثشر تفصيلا فانها تتحرك من قطب الشسرح 

( حيث أن غرضها الرئيس هو جعل المجموعة الارشيفية المتكاملة مفهومة 
وللامداد ببعض الصحة التاريخية ) تجاه قطب التعرف وتحقيق ذاتية المواد 
( حيث ان غرضها الاساسى هو السماح للقاری" باختیار آی وشيقة بحتاج الیبها 
للدراسة ) وكلما أضيفت تفامیل آکثر نتجه القاشمة فی ناحیه التقویسم 
1end‏ ( حيث ان الفرض الاساسسى هو نشر أو بث فحوى الوشائق ) وحيث 
ینبفی ان یکون هناك بعض العافد للفرض لگی نجمل المواد قابلة للفهم .)١(‏ 


۱ - مقدمة توضيحیة تخبر المستفید من آبن آنت المواد الارشيفية , ونعطی 
المادية ۰ 


۲ - والقاشمة الممتازة + تعد جردا للوحد ات . وللمفرد ات آو القطع فى 
داخل السلسلة ( من غير حذف أحدها ) ويعطى كل مدخل وصفا كاملا 
طبقا للغرض الحالى من هذه القاشمة الخاصة لصفات ومحتوی الوسدة 
الموصوفة . 


ورءوس فرعبية » مبىية على البناء الاصلى للمواد الاشيفية » وعلى 


ثائمة للمحثويات أو مفشاح لتتركييب السلاسل وعناصرها IN‏ 


1۹۹ 


أنواع قواكم الوصف الارشيفى 





يجب أن تتفمن القوائم الارشيفية الجرود وكل عنص من آکد اس المسواد 
التى آدرجت بالقوائم ٠‏ ولكن من الممكن عادة ومن المفيد عمل قوائم على 
آساس انتقاقی ۰ وثی الحقیقة پوجد نوعان من القواثم : احداهما مبنية 
علی ترکیب المواد الارشيفية . والاخری مبنیة علی احتیاجات المستفیدیسن 
وهذا التشعب يفصل كل آنماط الوصف الارشیفی للمواد ۰ ففی الجانب الاول توجد 
المادة ذ ات الاغر اض الابضاحية التفسيرية الاولية ( الرسمية و آئبات الصحة ) ۰ 
وفی الجانب الاخر ء توجد المادة ذات الاغراض الاولية التعريفية (تحقیسسق 
الذ اتية ) آصلا » ویجب علی الارشیفی ان بزودنا بکلا النوعین من الوس‌ائل 
وقد بطق علی النوم الاول من الثواغم الوساغل الایجادیه البنافية “) أو 
قو افم المواد ذات الصفات المشتركة )1°( ویطلق علی النوع الثانی من هذه 
الوسائل الايجادية قوائم المواد الموضوعية ۰ وقد بطق البعض علیه 
قواغم المواد الوخافقية المختلفة ۲۲۲۱ . وبالاضافة الی دلك توجد القواکم 
المختصرة وقواشم الرفوف ۰ 


آولا + القواقم البناثية ( ذات الصفات المشترکة ) 





والوساگل الايجادية البناشية هی الاساسية جدا ء وقد تبدو الل 
فاشدة فی الوقت الحالی ۰ ومع ذلك فانها تعطی المستفید المعلومات الهامة 
التی سوف تجعله آکشر آلفة بالطرق المستخدمة فی الموسة الارشيفية , وسوف 
کون ات استخد ام مباشر فقط للمستفیدین دوی اغر اف البحث فى التطسور 
التاريخى » وعمل الاد ارة ذات الارشیف موفع الدر اسة ۰ وفى هذه الحالة 
سوف تفصل الوسيلة البناثية طبقا لاحثیاجات المستفیدیین » وفی جمیع الحالات 


الاخری فان القیام بالقر2۶۱ خلال العديد من القوائم التى لم رود 
بالمفاتيح الموضوعية بكفايه » یمکن تقرییا ان یبرهن آنه عاطسسق 


للاطلاع على المواد الارشيفية الفعلية لاسترجاع شی" ما من خلال الوشاشق» ومع 
ذلك فان القواشم البناكية اساسية بسبب وظیفتها فی الدفام الادبی عن 
المواد الارثيفية ۰ ولهذا السبب فلا یمکن استبد الها بالنظم الوصفية 
التی تركز علی التعرف ( تحقبق الذ اتية ) آو الاسترجاع , ولهذا الب 


Yeo 


آیضا فان طريقة فهرس المكتبة ليست هى الشكل المناسب للضبط للمواد الارشيفية 
والنظام البنائى من القوائم سوف يوضح السلاسل والسلاسل الفرعيية والمفردات فى 
تراكمات المواد الارشيفية فى ترتيب مقرر خسب'يْشائها الادازى الاملى 
وأى معلومات اضافية سوف تميل لان تكون محصورة فى شرح لهذا البناء 
والظروف التاريخية لخلقها ولنقلها للوصاية الارثيفية (۱۳), 


وقواثم المواد البشاكية تجمع of poll‏ ذ ات الصفات المشتركة النی توجد 
بین کل من المو اد الوشاشق العامه والاوراق الخاصه فی المستودعات » ومشسل 
هذه المو اد التی تتکون من انماط وثائقية معينة مثل دفاتر المحاسة 
والپومیات » ودفاتر الخطابات » وسجلات السفن » ودفاتر محاضر الاجتماعات 
والمواعظ . ومثل هذه الانماط غالبا ما تجمع معا فى مجموعة من النثریات 
فی المستودعات الکبیرة + 


ومن الطبیعی ان یحفظ الارشیفی سجلا للمو اد المتضمنة فی تجمی 
النثريات 2» وعندما بعد دليلا ينيفى ان يجمع مثل هذه المواد ‏ لافقفلراض 
وصفها فى مداخل الدليل . ولكن لو وجد اھتمام فی نمط معین من الوشاكق . 
فانه يمكن ان يجد من الافضل ان يدرج كل المواد فى قائمة لنمط معين 
مشتملة على تلك المثضمنة فى المجموعات الشخصية أو التضامنيه بالاضافسةة 
لتلك المتضمنة فى تجميعة النثريات . وعلى ذلك فانه يمكن ان يرغب فى 
ادر اج کل دفاتر المحاسية او اليومبات او المواعظ فى قائمة فى مستودعه 





وفی الموسسات الارشيفية . نجد ان الوثائق النی لها صفات مشترکسة 
پمکن ان تتکون من ملفات المکانب المشفولة آساسا فی نشاطات متشابصه 
او ملنات حالة من bas‏ معین . آو مواد ذات نمط وثئاشتی محدد ۰ وقائمة 
لمثل وحدات الوثائق هذه يمكن الا تکون آکشر من تحلیل تفصیلی لمحتویات 
سلسلة معينة » وعلی لك فیمکن آن تفطی آکشر من سلسلة لو ان المسواد 
فى عدد من السلاسل له درجة معينة من التماثل LOE)‏ 


ولابد لقو اثم المو اد البشاثئية دذات الصفات المشترکة من آن تتضن 
مقدمة ومد اخل وهی بالتفصل ۰ 


Ye) 


المقدمة 


والمقدمة لقائمة من وحدات الوشائق التى لها صفات مشتركة فى غهاية 
الاهمية وینبفی ان تعد بعناية ٠‏ ويجب ان تتعلق أساسا بالصفات العامة 
للوشاشق التی قد آدرجت فی القو اشم ۰ وینبغی ان تومف المواد المدرجه فى 
القاكمة اجمالا كلما أمكن . ومجمعة معا کل الحشسسساشق المشتر‌کسة 
حول الوشاعق لكى يمكن تخفيض شكل مداخل القائمة لآدئى حد ممكن منالاختصار 
وذلك لخفض تكلفة القاعمة , وبغرض التيسير فى استخدامها .. 


والحقيقه ان التماثل فى صفات الوثاكئق الموصوفه له اهمية كبيرة فى 
الوصف lòng‏ يوضح الاسالیب الفنية التی ستستخدم لادراجها فى القواكم٠‏ وعلى 
سبیل المشال. فان تلك الوشاشق التی لها صفات مشترکة پنبفی ان توصمسف 
اجمالا نیما پتعلق بمضاتها المشترگة e‏ وتوصف منفصلة فقط فيما يتصل 
بصفاتها المتنوعة م فلو ان الوئائق کانت تتکون من آنساط معینة. نان 
الوصف الاجمالی بنبفی ان یوم المحتوی النمطی للمادة » لو آنها تتکون 
من ملفات حالات ١‏ والوصف ينبغى ان يببن محتوى ملف حالة معبن ٠5‏ فيما 
يتعلق بكل من الموفوعات التی تتصل بها وفیما بتعلق بانماط الوشاشسق 
التی تتضمنها , ولو کگانت تتضمن ملفات مكتبية » فان الوصف بنبفشسسی 
ان يوفح محتویات ملف مکتبی نمطی ۰ 


وغالبا عند اعداد قائمة » فمن الضروری تجمیم المو اد ذ ات الصفسات 
العامة وتحدید الرموز و الاختصار ات للمجموعات المتنوعة . من آجل نسهیسل 
الاشارة البيها فى جسم القاكمة ۰ ومثل هذه الرموز والاختصار ات پنیشسی 
ان تشرح فی المقدمة ٠‏ 


والمقدمة يجب ان تبین آیضا فی ایجاز علاقة المواد المدرجة فى 
وجدت مثل هذه القيود . 


المداخل 


سس 


والمد اخل فی القاشمة ینبفی آن تکون ملخصة كلما أمكن فى ض د وء 
لمعلومات الملخصة فى المقدمة . وینبفی ان تتعلق فقط بالصفات المختلفة 
للمو اد المدر جة فی القاشمة ۰ والمعلومات عن الاختلاقات سوف تکون مختلفة 
فى كل قاكمة ۰ 


والمواد فى نمط وثائئى معين يمكن ان تحقق ذاتيتها فقط ببيان 
الاماكن و الاوقتات المتعلقة بها ۰ ويمكن أيضا تحقیق ذاتیتها , فیس 
يتصل بالاشخاص والاشیا: ( غير الاماكن ) والظو اهر التی تتعلق » وفبما 
بت ل بآنماطها ۳ (1o)‏ 


الكشافات 





ولابد من Jos‏ کشافات للاشخاص والمصطلحات لهذه القو اشم اليشائية 


شاديا , القواشم الموضوعية ( قو اشم المواد الوشافقية المختلفة ) 





وتصد القو اشم الموضوعية ذات اهمية کبیرة من وجهة نظر المستفدین 
ذلك أنه فى الممارسة العملية ٠2‏ بتطلب معظم المستفدین الوسائل الایجاديسة 
المبنية علی الموضوع فقط ۰ وتفهم استفساراتهم حسب صلتها بالموض.وع 
وعندما یلوا الی الموسسة الارشيفية فانهم یقدمون استفسارانهم بهذه 
المصطلحات ۰ ماذا تقتنی من المو اد الارشيفية التی تتضمن موضوع كلذا؟ 
وللاجابة على هذا 2 فعلیهم البحث فی القوائم والکشافات , ناظسسریسن 
للکلمات الاساسية التی ترتبط بموضوعهم ۰ 


والهدف للنظام الوصفی المبنی على الموضوع هو لایر اد کل المفرد ات الهامة 
او السلاسل فى قاعمة واحدة والتی انتجت فی موضوع معیین ۰ والهدف لمشسل 
هذه القائمة لایحتاج بالضرورة لان يكون منحصرا فى التعريف ( تحقيق 
الذاتية ) ٠‏ فبيجب أن تتضمن جيدا جزء! كبيرا من الشرح ٠‏ والقاكمة المبنية 
على الموضوع لاينبغى ان تتجاهل او تلفى الحقائق البشاكية حول المواد 
الارشيفية » ويوجد مدى للانواع الميسورة من الادوات الموضوعية . وفى 


ver 


أحد الاطراف ء بوجد القاشمة الموضوعية البحته ٠‏ وهى وسيلة ايجادية مثل 
تلك الخاصة بالفهرس الموضوعی للمکتبة ۰ تورد معاالمفردات التى ليس لها 
شیوم ارشیفی ۰ وفی الطرف الاغر ۰ بوجد نوع من الدلیل الانتقاشی ۰ الذى 
یصف المواد الارشيفية بنائیا ۰ ولکن یختار للومف تلك الشرگیبات التی من 
المحتمل التصامل معها کلیا آو جزگیا فی مجالات موضوعية معينة ۰ وطالسا 
ان التجزيئات الادارية والمناقية غالبا ما تتصل لتودی وظیفتها ۰ ففالبا 
. ومن الممكن التتزويد بهذا النوع من القواكم بسهولة تامة .)١1(‏ 


ونتضمن القوائم الموضومية الى جائب المواد الناتجة عن التجزيقفات 
الاد ارية التی توّدی وظيفة واحدة ء مما ينتج عنها وثائق ذات موضوع 
واحد » تتضمن أبضا هذه القوائم الموضوعية بالاضافة الى ذلك الم واد 
الوثشائقية المختلفه ( المتفاوته ) وهذه القوائم عبارة عن سرد للوثائق التى 
بیمکن ان تكون متثائرة بين التجمعات الوثائقية المتنوعة أو الوحدات 
والغرض من مثل هذه القاكمة مزدوج ٠‏ 
)ہہ لتسهيل الاستخدام الفورى لمواد وثاكقية معيئة . 
۲ ب كشف وجود المواد الوثائقية وأهميتها للاستعمال المحتمل © 
ووصف المادة سوف يساعد فى انجان هذا الهدف أى باحدى الطريةتي ن 
| س بو‌اسطه جمع المعلومات حول كل المواد المتصلة ببعض الموضوعات 
معیبنة ۰ 
بے بافراد بعض المواد الوثاكقية دات الاهمیة بالذکر لصلتیسا 
بموضوع معين وعلى ذلك تجذب انتباه المستفيد الى الممادر 
الجيدة للمعلومات عن ذلك الموضوع ٠‏ 


والمواد التى توصف منفصلة يمكن اختيارها بسبب ارتباطها بالابضال 
آو الحوادث الدرامية الهامة ٠‏ أو الاماكن التتى وقعت فييها الاحداث الهامة 
والموضوعات الثی تتتصل بها » ويمكن كذلك أن تكون ظاهرة هامة . مشسل 
الحو ادث آو الاحداث التاريخية ء والاشياء الهامة , كمثل المواقع أو 
المبانی التاريخية آو الشخصیات الهامة مشل الروساء والملوك ۰ وغالبا مسا 
تعد قوائم المواد المتصلة بالموضوعات الهامة استجابة لطلبات الندمة, 
والتى عادة ما توجد موادها منتشرة بين الكثير من الوحدات المتكامالة 
الارشيفية والسلاسل . 


والمو اد الوشافقية التی يجب وضعها منفصلة يمكن ان تكون هامه بسبب 
Lol giao‏ او طبيعتها + والمفردات الهامة من هذا النوع غالبا ما تحقفظ 
مرتبة فى داخل الوثائق الكثيرة للمنشاة » آهمیتها يمكن الحكم عليها 
جزئيا بواسطة كمية المعلومات التتى تحتويها 2 والسلطة أو كفاءة الاشخاض 
الدين آنشخوها . والتآثیر آو الاثر الذی كان لهم . 


الفكات التالية للوثائق 





لها من الاهمية ما یمکن ان يجعلها مناسبة لادراجها فى القواكم 
وی . 

١ب‏ وثاكق رسم السياسة ‏ مثل دراسات العاملين حول رسم السياسسات , 
والتقارير الخاصة المتعلقة بالتنظيم والبرامج ‏ ورسم السياسة التتى 
تعكس القرارات على مستوى القمة مع الاعتبار للتنظيم , والوظيفة 
والعلاقات فی داخل الموسسة » والعلاقات خارج الحکومة . والملخصسسات 
القانونية والافتصادية . ومذکر ات الثفویض آو التي تحدد السلطسات 
والمسئولیات آو تبین علاقات العمل مع الهیشات المحلية والمركزية فى 
الدولة او المنظمات الخاصة » و آیضا الخطب . 

۲ - الوشائق الاجرائية الئى oot‏ تقنين التعليمات 2» مثل الادلة المختصرة 
للعمل 2» والموجزات الارشادية للاجراءات . والموجزات الارشسادية 
للاسلوب . والموجزات الارشادية لتصنیف الملفات ۰ ودراسسات 
الماملین للاجر۶۱ات o‏ والتقاریر الخاصة المتعلقة بالاسالیب الفنیة 


و‌الاجر ۶۱ات ۰ 


۳ الوثائق التى تدلخص الانجازات مثل نو‌اریخ الموسات » والتقارير 
السنوية . وتقاریر التقدم > ومضايط جلسات الاجتماعات والموتمرات 
ونسخ الاجتماع » والتقارير عن الابحاث الاساسية ( متضمنة تجمیسم 
البپانات الاحصائية وتقاریر الابحاث ٠‏ 


تنظیم ga! Bod Lal‏ ضو عية 


لان وصف المواد الوشاقفية المفردة عملية مستهلكة للوقت » فیمگسن 
Jl gull‏ ان بثار عن ما هی المواد الئی تدرج فی القاشمة بطریقة مفيدة 


وفی القو اشم ذات المواد المتمايزة ‏ يمكن ان يعمل هذا عن طريبسر 
تجميع الوثاقق تحت رووس موضوعات ۰ ولگن المواد الوشائقية لو آدرجست 
منفصلة , بدون اعتبار للعلاقات الممکنه والتی یمکن ان توجد بیٹھلسسسا 
فان کل مادة پنبفی آن تومف کلية لکی تصبح دات معنی ۰ ویجب ان تسرد 
كل صفاتها الخاصة بالمضصون بالاضافة الى الصفات المادبية مما يستهلك 
الكشير من الوقت والجهد . 


وفی الجانب الاخر » لو ان مثل هذه المواد تجمعت تحست رووس 
الموضوعات » فان الرووس سوف تعطی المعنی للمو اد المفردة التی تظسر 
تحتها ۰ نهی تحمل المعلومات التی تكون مألوفة لكل منها « سروس 
الموضوعات عندئذ تقلل کميبة المعلومات الوصفية التی نحتاج لان نقشدمها حول 
المو اد الوشافقية المفردة ء والاسلوب الفنی الذی بجب استخد امه هو بیان 


المحنتوی لموضوعی بو اسلة رووس الموضوعات والتعرف على المواد الوكاكقية 
بيساطة , 


والمواد الوثاكقية يمكن ان تتجمع حسب علاقاتها بالانواع المختلفة من 
الموضوعات + الاشخاص المتعلقة باى شكل بهم ۽ والمحلیات الجفر افیة التسی 
تشير اليها ؛ أو التى عملت فيها gi‏ تجمعت , والاشياء والظواهر 
التی نہ البها , والفترة الزمئية التى آنشئت فیها السسواد 


آو التی تتعلق بها ٠‏ وينبغى استنباط الطريقة التى يجب ان تتجمع بهاء 
ادراجها فى القوائم ٠‏ 


والطريقة التى بها يمكن كشف أهمية المواد التى تختلف تبعا لطبیعتها 
فلى of‏ المواد کان لها مصدر وهو الکثیر من الاشخاص والهیشات التضامنية 
فیمکن لهذه المو اد ان تتجمع لادراجها فى القوائم طبقا لمصدرها . وعلسی 
سبیل المشاال . عند التعامل مع تجمیعات Cbd‏ فان الخطب بنبفسی 
آولا ان تجمع بواسطة الاشخاص الذین آلقوها ۰ ومهما کان . فلو أن كل 
هذه الخطب مصدرها شخص واحد » فانها پنبغی ان تتجمع سواء بالاشارة الى 
الاوقات التی آلقیت فیها او بالاشارة الی الاماکن التی فیبها القیست 
وهذ! بعتمد علی ما هو للاکثر آهمية الزمان آم المکان . 


7 . مه 


والمقدمة للقائمة الموضوعية ينبغى عادة ان تحتوی علی المعلومات عسن 
المنشا الاصلى للمواد الوثائقية التى قد آدرجت فى القائمة » و آسسسسساب 
ادراجها فى القاكمة , والطريقة التى بها أدرجت فى القاكمة ٠.‏ وشرح 
التجميعات التى عملت منها وأى الرموز أو الاختصارات الغير عادية التى 
تستخدم فى أدراجها ce‏ وعلاقاتها بالوثائق الأخرى والقيون على استعمالها 
لو وجدت مثل هذه القيود ٠‏ 


المد اخل 


وفی جسم القاكمة ١‏ پنبفی ان تتجمع المواد الوثائقية تحت رووس 
الموضوعات وتحت کل ر آس بنبفی آن تحدد ذائية کل وثیقة وتعرف وتومف ۰ 


وفی وصف المواد الوشاثقية . gla‏ الاجر ۶۱ات الوصفية المستخدمة 
فی الفهرسة والمذ‌کورة فی الفصل العاشر بنبفی آن تتبع وهی ۰ 
س بیان المنتج ( المنشی ) ۰ 
ب بیان مگان تحربر الوثيقة ( الشاریخ المکانی )۰ 
بيان نوع المنتج ( المنشی ) ۰ 
البيان التعريفى Yey ARSi haid‏ 


1 
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ل بيان الخصائص المتمايزة لنمط الوثيقة e‏ 

ب بیان نوع النسخح ۰ 

۰ التاریخ الزمانی‎ ۰ de 

— بیان المستلم ۰ 

- بیان التوریق ( عدد الدروج والصفحات و آبعادها ) ۰ 
۳ ۱۷ 

(1۷) ) بیان الترمیز (رقم الطلب‎ ٠ 
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١ 
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وتوجد بعش القوائم العربية التى صدرت للحصر الموضوعی لوشاشق تصرفات 
Ft MLS ggo LÄ‏ 


وفضلا عن هاتين الفكتين الكببيرتين من القوائم فى أولا وثائيا شبد 
اداتين صغيرتين أيضا هماء 


ثالشا ٠‏ القواشم المختصرة 





من الميسور فى بعض الحالات آن تكون الوسيلة الايجادية هى قائمهمة 
بالوشاكق طبقا لشكلها . ويطلق على هذه القاكمة غالبا قاكمة مختصرة 
۰ وهی نمط پنشر فی الارشیفات الاتليمية ۰ وعلی سبیل المشال 


توجد eis‏ مختصرة Belt gt,‏ المرفقة » أو بالخطط المودعة ۰ و الامتد اد 
المألوف لهذه الفكة 2 التى تقع على حافة العمل الارشسفى الخالص . وصی 
eis‏ الخر افط والتصمیمات (۱۸), 


وهی " قاشمة تحوی ترقیم الوحد ات الارشيفية والمجموعات داخل مخضزن 
الحفظ بالار شیف » وذلك حسب موافعها علی الرفوف " (۱۹) 


وهى قائمة مفيدة للعمل د اخل الموسسات الارشپفية وهی مبنية اساسا 
فى ترتیبها علی الترتیب الفعلی لسلاسل الوشاشق ۰ وفی شکل قو اثم للرفسوفه 
ویمکن استعمالها لجرد الموجود ات من المواد الوشاثقية ( عند محاولة 
التیام بذلك ) وللارشاد فی ایجاز واعادة الوشاشق , وخلف هذا الترتيسب 
يمكن أن يكون هناك غرضا آرشیفیا بحتا لتشبیت الترتیب الاصلی للسلاسسل 
فی مواقعها الفعلية وهو احترام الشرتیب الاصلی (۲۲). 


red 


تقاويم الوصف الارشيفى 





nt 


التعريف 

يذهب جر اس الثاني 11 Gracy‏ الى أن التقويم " هو الوسيلة الايجادية 
الاکثر تفصيلا التى يمكن انتاجها ۰ فهو قائمة فى ترتيب زمنى لكل 
وثيقة فى النجميعة أو الوحدة المتكاملة الارشيفية التى لها قيمة مالية 
gill yl‏ تطلب مرارا آو تکرارا ٠‏ وفيه تعطى بيانات الكاتب والعنسوان 
( في حالة الخطاب ) والتارييخ » وموجز للمحتویات ۰ ویعمل هذا التقويم 
عند التحرير وطبع الوثافق نفسها N‏ 


ویذھب فرانك Frank Evans Zi!‏ الی أن التقويم "١‏ هو قائمة 
زمنية للوشائق الشخصية » سواء أكانت انتقائية او شاملة . وعاسادة 
مع الوصف الذی یقدم واحدا آو آکثر من الاتی + الكاتب , المستقب ۱ 
الشاريخ » المکان . ملخص للمضمون ». ونمط الوثيقة , وعدد المفحات 
آو الاوراق آو الدروج " (YY)‏ 

والى هذا المعنى تقریبا تذهب الزمیله سلوی علی میلاد : " قائمة 
تاريخية مرتبة Sa ls)‏ اما منتقاه آو مجموعة . وصی 
عادة ما تشتمل الی جانب ذلك - وصفا لعنصر ol‏ آکثر من العنامسر 
التالية , الکاتب - المستسلم - التاریخ - المکان سملخص للمحتوی - شکسسل 
الوثیقة - شم صفحة آو ورفة تحقیق لوثبقة - ویطق علیها لفظ " فهرس 
زمنی " وهو اللفظ المستعمل فى بلاد الانجلو ساکسون كذلك تسمى قائكمة 
تسجيلية آی تسجل الوشائق حسب تواریخها " (۱۲۳. 


وپذهب شلنبرج Tl Schellenberg‏ " مصطلح تقويم يشير الى 
القاعمة المرنبة ز منیا للمفرد ات الوثائقية مع ملخص مختصر لمحتویات کل 
oe.‏ 


ویعرف حنکنسون التقویم بأنه "a‏ المختصر الذى يحاول of sa ul‏ 
يخفض مساحة النص لبيحقق نفس الفرض الذى يسعى اليه محرر النص الکامل. وذلك 
لجعل استشارة الوثاكق الاصلية gl‏ نصوصها فى ظروفها الاستثنائبب ة 


yee 


والوشائق المحلية غير فرورية والطريقة المثالية لمعالجة الوثائق هى عن 
طريقة التقويم » وآيضا لبعض الانواع المعينة من المواد الارشيفية 
وخصوصا عقود الملكية ۰ و آخیرا فهی تقريبا الطريقة العملية الوحيدة 
للفهرسة ۰ ومهما گان . فهذه الطريقة » يمكن تطبيقها بصعوية علسی 
الکثیر من الوشاشق الاخری . فى المستودعات حیث ان اقتصادیات الوقسسست 
والعمل ذات أهمية حيوية (te)‏ . 


ويرى كل من مولر وفيث ol Muller,Feith & Fruin‏ " التقويم للوحدة 
المتكاملة الارشيفية أو جزء منها هو قاشمة مرتبة زمنبا لمحتویسات 
الوثاشق الرسميةے المقدمة فى الاصول أو فى نسخ لتلك الوحدة المتكاملة 
آو لجز؛ مني Dr‏ 


طبيعة التقاويم 


ویحتوی النقویم آساسا علی الکشیر من المعلومات حول الوشاشق آکشر من 
القو ah!‏ وتتعلق د اشما بالوثاثق المفردة . ولبس بتجمیعات الوثافسق. 
مثل الحو افظ آو غلافات الاور اق الساثبة أو المجلد ات ۰ وفی التقویم تسدرم 
الوشاشق فی قواشم فی ترتیب زمنى وتحقق ذاتية كل وشقة بواسطلسة 
اسماء كتابها وتوصف بمستخلص لمحتوياتها (۲۳۷, 


ومما لاشك فيه ان هذا الشوع من الاستخلاص هو الاستخلاص الوصفى وهو 
عبارة عن وصف عام لطبيعة الوثیقة ومضمونها » وهو استكراج اكبر قدر 
ممکن من المعلومات المظوية والتعبیر عنه باقل عدد ممکن من الکلمات(۲۸) 

فالوصف فى التقاويم للوثائق بنبفی ان بکون آکثر تفصیلا من دلك 
الموجود فى الجرود ٠‏ فالتقويم يخدم الانسان بجعلة على معرفة وشيقة 
بمحتوى كل وثيقة رسمية سواء كانت اصلا ام نسخة فى الوحدة المتكاملة 
الارشيفية ولهذا فالوصف SSI‏ تفصيلا ضرورى ۲۲۲ وینبفی ان یعی الانسان 
فى ذهنه آن الفرض من التقويم مختلف عن غرض الجرد . وهذا الاختلاف يشبيفى 
آن یکون و افحا من وهف الوثائق 2 ففی وصف التقويم ينبغى ذكر التصسرف 
آو الحدث الذى سجل فى الوثيقة الموصوفة » بينما فى الجرد فان طبيعة 
الوشيقة هى الشى” الهام ٠‏ فالتقويم متصل بالحدث أو الواقعة المذدكغ ورة 


1۰ 


نی الوثيقة الرسمية » آو بالاقرار والشهادة لهذا التصرف أو الح سدتث 
فالتقويم مهتم كلية بمن آقر ويماذا أقر ‚rn‏ 


وتقویم الوثاعق الارشيفية عبارة عن قائمة للوثافقالضحيحه ٠‏ ولگ سن 
الوثائق فى هذه الحاله لا تتعلق كلها بشخص معيين أو موضوع ول> . 
الر ابطة النتى سببت ذكر هذه الوثائق فى نفس التقويم مبنية فقط عا 
الحقبقة آنها مشتقة من نفس الوحدة المتكاملة الارشيفية على أن التقويم 
كما سبق ان ذکرنا لا يشبة الجرد . وذلك لان الوشائق فى التقويم 
هامة جدا ۰ حتى ان کل واحدة منها جديرة بآن تذگر منفصلة وی 
"دمجها فى كل واحد یمگن الانسان من القيام بقسط مفيد جدا من العمل MN‏ 


آسباب عمل التقاویم للوشاشق 





هناك ثلاثة آسب‌اب تدعوا الی عمل ثقاویم للوشاشق وهی . 


۱ - الاهتمام بالب‌احئین الحالیین ٠‏ ذلك لان عمل التقاویم مستهسلك 
للوقت و اجر ۶۱ مكلف » ویمکن تبریره فقط فیما بتعلق بالوثاسق 
ذات الاهمية الكبيرة ومثل هذه الوثائق ينبفى ان یکون لها قيمة 
بحثبة عظيمة لكى تكون جديرة بالمعالجة الطويلة التى تعطى لها فى 
التقاويم لاوراق الشخصيات الهامة 


ولو كانت المداخل فى شكل نسخ دقيق للنص الاصلى حول امور أساسية 
ففالبا مايمكن استعمالها بدلا من الوثائق الاصلية 2) ولكن اذا كان 
غرض التقاویم هو الضا۶ استخدام الاصول » والطريقة الارخص والدقيقة 
والحديثة لعمل ذلك هو تفليمها 2 هذا هو الافضل من وجهة نظسسر 
الباحث لانها تزودنا , بالنص الكامل وليس بمستخلص فقط Laas!)‏ 
كان » فلقد جعلت سهولة الئسخ بالمکروفیلم وماکینات النسسخ 
السربعة هذا بالاضافة الى ارتفاع تكاليف الانتاج ol ide JS.‏ 
الی الاقلال من استعمال النظاویم آن لم یکن ابطل استعمالسسھا 
بالفعل ATT)‏ 
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5 - جعل الوشاشق فی متناول الایدی والتى ريما تكون غير متاحة 


۳۱۲ 


للاستعمال بسبب خصاقصها المادية .)٤(‏ لقدمها (Yo) yaa‏ 


والمثل الكامل للتقاويم التى تؤّدى هذا الغرض هى تلك المعدة لوثافق 
العصور الوسطى فى الارشيف القومى البريطانى ٠‏ وهذه الوشائق او السجلات 
التى تحتوى على نسخ للوشائق سواء اذا كانت مختصرة أو بشكلها 
الكامل » تتكون من قطع من الرق مثبت نهاية بعفها بالبعض الاخضسر 
وغالبا ما تگون طویلة . وفالبا ما تگون طویلة ۰ وکنتیجسة 
الاهتمام بالوشاشق العامة قبل القرن التاسع عشر » فآن الكثير من هذه 
الوثاشق cool‏ فى حالة مادية سيئة ويصعب استخدامها ء والكتابة 
الموجودة بها فى خطوط صعبة التفسير والقراءة للكثيرين من دارسى 
وقتنا الحالى ٠‏ وعلى ذلك فان تقاويم الوشائق ستكون ذات نفع 
حماية الوشاشق ذات الاهمية التاريخية ۲۳۲۷ والقيمة الحقيقية العظية 
۱ فنضرا للاهمية الاستشنافية لبعض الاجزا* من الوحدات المتکاملة 
الارشيفية . فمن الافضل عمل تقاويم لمحتویاتها ۰ وهده التقاويم 
ینبفی عندتذ ان تنشر مستقلة للوحد ات المتکاملة الارشيفية او تطبم 
فی نهاية الجرد کملاحق ۰ وتتضمن التقاویم بصفة عامه کل الوثاشسق 
المحيحة للحگام من ملوك او سلاطین آو للاتطار آو الهیشات التضامنی: (۳۸] 


کما پینپشی ان تشتمل التقاويم على كل الاصول الرسمية للوشاشق سواء 
آکائت علی رق آو على ورق ۰ وکل GELS gl‏ المنسوخة فى سجسلات 
الموسات القدييمة مثل المساجد والکناکس والمحاگم » کما پنبفسی ان 


تتضمن آیضا علی الوشافق المفردة ( الساشبة ) ». لو ان نسخها موجودة 


فی السجلات آو كانت مكثوية على رق ۲۳۹۱ . 


وترزودنا التتاویم بالوسائل الاکشر دقة فی التعرف علی الوئاشق 
ولیس فقط بالمنشی" والشاریخ ولكن آبضا بالمضمون ٠‏ وهذا التعريف 


وللتقاويم جاذبية خاصة لدى المؤرخيين » فهی تزودنا بالمعلومات 
حول الوثاكق فى تسلسل زمنى ‏ التسلسل الذى فيه ينبغى أن يقر اها 
المورخون لفهم كيف حدثت الاشياء فعلا ۰ فهى تزودنا بالمعلوم ات 
الكافية حول الوثائق لتمكين المورخ من معرفة ما اذا كائلس ست 
احداها متعلقة باستفساره فهى تقريبا تريح المورخين لاخذ مذكرات 
وغالبا ما تريحهم من ضرورة استشارة اصول الوثائق [*4) . 


2 التقويم 





پتضمن التقويم مقدمة ومداخل وکشاف ھجائی للاسما؛ و الاماکن والاختام 
وهی بالتفصیل 


۱ الملادمة 


والقسم الافتتاحی من التقویم بنبفی آن بشتمل علی وصف اجمالسسی 
لمفرد ات الوشاشق التى ستدرج فی التقویم . متضمنا المعلومات عن 
مصدرھا و آهمیشها ۰ 


؟ ب المداخل 


ينبفغى أن تتفمن مداخل التقويم ثلاثة أجزاء ٠‏ 
الأول : هو سطر العنوان لكل وشيقة موفحا تاريخها 2 والتاریخ ینبفی آن 
بکتب طبقا للتباریخ الهجرى والتاريخ الميلادى . آما الوثائق الضصسیر 
مورخة فینیفی آن بعطی الانسان لها تاریخضا مضبوطا کلما آمکن 
مع الاسباب للبرهنة على صحة التاريخ المعطى للوثيقة EN)‏ 
واسم الكاتب واسم المستقبل (۲*۳, واسم المكان الذى صدرت فيه 
الوشيقة » وينبغى نسم اسماء الكاتب والمستقبل فى حاله التقاويم 
تماما کما هی مكتوبه فى الاصل , فلو أن الاسماء حدث فى هجاثئها 
خطا » فینبفی نسخها کما حدث فيها الخطأ . ولو ائها اختزلت 
فینبفی نسخها فی شکلها المخترل . فلو كانت کنی فینبفی نسخها 
ككنية » ولو کتبت معلومات لتحقیق ذاتية الشخص آو التعریف بسسه 
فینبفی وضها بین معقوفتین ( ) 
۳۱۳ 


وینبغی ان يحتوى هذا الجزء على بیان عن الشك آو الطعن حول 
الوشيقة سواء وجد الان آو گان فیما سبق ٭ 


الثانی ۰ والجزء الشانى من مدخل التقویم وهو الفقرة التی فیها توضم 
محتویات کل وثيقة ۰ وهذ | بنبفی عمله بطریقتبن ۰ 
الأولى ٠‏ ان هذه الفقرة يمكن أن تحتوى على مستخلص للحقاءفقة 
الاساسية للوثيقة ومحتویانها » والتخليص يمثل هصسذه 
الطريقة يتم باسلوب الشخص الذى يعد التقويم ٠‏ وهسسذه 
الطريقة موص بها من جمعية الأرشيفيين البريطائية عند 
عمل تقاويم لوثافق الدولة . 
والشانية + هی أن فقرة مدخل التقويم يمكن أن تلخص محتوياتالوشييقة 
للامور الاساسية بلفة الوثبقة ,وفی الامور الفیر اساسیسة 
بلغة جامع التقویم آو المورخ الذی هو المستقید الاساسسی 
من التقويم ٠‏ فمستخلی الوثيقة بلفة الجامع لا يرضى 
احتياجات المستفیدین . لانها لانزودھم بکلمات الکانپ , 
والتی علیها یقیم الد ارس تفسیره » وهذا طبقا لموتمر 
المقرخین اانجلو آمریکی(*؟1. 
الثالت:والجزه الکالث مسن مدخل التقویم للوشاشق بحتوی علی اشارة للخصاظسص 
sl‏ للوثيقة وطبیعتها ( آصل آو نسخة » رق آو ورق) 
کسبا ینبفی آن بحنوی علی سرد للاختام الموجودة على 
الوشيسقة وقد يشار الى هذه الخصائص المادية برمور (*8]. 


۳ ۔ الکشسافات ۹ 


ینب آن sun‏ . الکشافات علی آن las 8 s5‏ لكل من . 
u‏ أسماء الأماكن ۰ 
جا - 1 خت-۔سسسام ۰ 


وهى التتى ذكرت فى الوشائق وأدرجت التقويم لأن هذه الكشافات هى 


Yig 


الابجاديه “أء على أن يكون ترتيب مداخل الكشافات وفقا للقواعد التى 
أوردناها فى كتابنا " نظم التكشيف و الاخستزان والاسترجاع الهجائی " ۰ 
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والمماليك بد ار الکتب والوشافق القومية بالقاهرة ۰ ودون هذا الفهعسرس 
على آوراق فولسکاب علی النحو التالی + 

المجلس ۱اعلی لرعاية الفنون والاد اب والعطوم الاجتماعية 
لجنة القانون والعلوم السي‌اسية 


مشروع جمسع الوشائق القانونیسه ولقضائپسسة 
فهرس الوثائق 
١‏ رق الوثيقة 


- رقم المحفظة 
مادة الکشابسسة 
ب شكل الوثيقة 
عدد الدروج آو الصفحات 
ب آنعاد الدروج آوالصفحات 
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الوشی 5 
ب اسم المتص۔سسسرف 
ب موضوع التصرف وتاريخه 
٠‏ العين موفع التصرف وموقعها 


۱ أهمية الوثیس8سقة 


i 
کے < > مہ‎ 


وئد ثام الاستاذ الدکتور محمد محمد آمین بعمل " فهرست وثائق القاهرة 
حتی نهاية عصر سلاطین المماليك ( ۲۳۹ - ۸۵۳/۵۹۲۲ - ۱۵۱۱م (" 

نشره المعهد العلمی الفرنسی للاشار الشرقية بالقاهرة ۱۹۸۱ ۰ وهو عبارة 
عن قافمة رفوف للوشاشق فی آماگنها ۰ 


1Y 


y‏ قام الاستاذ الدکتور/ مراد كامل بعمل " فهرست مخطودات ووثاشسق 
دير سانت کاترین" ۰ القاهرة » ادارة احیاء الشر اث المربی ۰ ۱۹۵۱ 
جزءان ٠‏ وهو ببتضمن علی وشافق التصرفات العامة الموجودة بدیسر 
سانت کانترین بطور سیناء وهو عبارة عن قاشمة رفوف بحصر الوثشاسق 
الموجودة فى مكتبة الدیر بالاضافة الی المخطوطات باللفات المختلفة . 
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كفافات الوشائق وفهارسها 


الكشسافسات والفهارس 


È oa‏ ا 


وكشافات وفهارس المواد مصممة أساسا للاستخدام داخل مستودع الوشاكق 
لانه لایستطاع تکر ارها بسرعة للئوزیع العام , وینبفی اعد ادها علی بطاقات 
بدلا من الصسفحات ۰ 


ومصطلح الكشافات والفهارس غالبا ماتستعمل منبادلة » لژن lu‏ 
الايجادية التى يشير ان البها متشابهة فى بعض الجو انب » فلهما نفس الشكل 
المادی » ویحتویان علی نفس المعلومات فبیما پتصل بالمحتوی الموفوعسی 
لوف فق(۱). مما حدا ببعض الزملاء الی تعریف الکشاف علی انه " قائسة 
ابيجدية ,2 تاريخية آو رقمية مدوئه على فيشات أى بطافات (كروت) أو فى 
مجلد ات للوشاشق آو الموضوعات الارشيفية » وتتمیز بالایجاز ؛ والهدف منها 
تليسير عملية البحث العلمى و اشاحته ۰ ویطلق المصطلم آیضا علی الفهارس 
المتوسطة "۰۳۱ وتعریف الفهرس Index‏ علي انه " بشتمل فی ترئیب هجاثی - 
على آسماء آفراد آو آماکن أو موضوعات تتضمنها محفوظات الارشیف من 
آنواع ( آشکال ) متعددة ( وشاشق مفردة* - دوسیهات - سجلات ۰۰۳.الخ) ۰۱۳۱ 


ولکن بوجد اخنلاف بینهما ۰ وكما إن السبيل الى تحديد ذاتية الوثائق 
والتعرف عليها هام ٠‏ نجد فی الفهارس تحقيق لذاتبة الوثائق بتزويدنا 
بالمعلومات عن منتجيها , ونمطها , ومكان وتاريخ انتاجها 2 وکمیانها ۰ 
وفى الكشافات مجرد تحقيق لذاتية الوثائق poly‏ أو بواسطة اسم المشتج ٠.‏ 
وفقط فان علاقة الوثاكق an,‏ الموضوعات موضحة ٠‏ ولاتوجد معلومات سیر 
وشر اجم ولا معلومات ببليوجرافية عن المصادر ۰ 


و الاختلاف بین الکشافات والفهارس بنشاً من الافر اف التی قصدا خدمتها , 
فالکشافات مصممة فقط للاشارة الی الطریق للمحتوی الموضوعی , ولبپان آسسن 
پمکن ان توجد المعلومات فی الوشاشق عن الموضوعات ۰ وهی لم تصمم لتمسف 
الوشافق كما تفعل الفهارس ۰ ولکن فقط لتحیق دذاتیتها فیما بتعلسسسق 
بالموضوع ٠‏ فالکشافات اذن وسبلة لتعبین وتحدید المکان gf‏ الموفسع ,2 
والفهارس وسيلة و اصفة » وعلی ذلك فانهسا بوفوح پمکن استعمالهسا لتمیین 
وتحدید مکان المعلومات (؟. 


۳۳۳ 


ومما تتجدر الاشارة اليه أن الكشافات والفهارس للوثائق العربية كانت 
موجودة فى ديوان الانشاء بدء| من القرن الرابع الهجرى فى الدولة الفاطمية 
وما بعدها فيذكر القلقشندی ءت ۸۲١‏ ه أن ديوان الانشاء كان به سسبعة 
مر اتب للكتاب وكان على الكاتب ذو المرتبة السابعة ان يقوم باع داد 
التذاكر ( البطاقات ) والدفاتر والفهارس ومن مسكولياته " أن يضع فى 
الديوان تذاكر تشتمل على مهمات الآمور التى تنتهى فى فمن الكتب وينلن 
أنه ربما سكل عنها أو احتيج اليها . فيكون استخراجها من هذه التذاكر 
يسر من التنقيب عليها والتنقير عنها من الاضابیر ۰۰۰ ویجب آن تسسلم 
الیه جمیع الکتب الواردة بعد ان بكتب بالاجابة عنها ليتآملها ويشقل 
منها فى تذاكره ۰۰۰ ويجعل لكل صفقة أورافا من هذه التذاكر على حسده 
تكون علي رووس الاور اق علامات باسم تلك الصفقة أو الجهة ... فائه اذا 
اعتمد هذا وجد السلطان جميع ها يسأآل عنه حاضرا فى وقته غير متتعذر 
عليه ء٠٠‏ وآن يعمل فهرستا للكتب الصادرة والو اردة مفصلا مسانهة ومشاهرة 
ومیاومة » ویکتب تحت اسم كل من ورد من جهته کناب ورد بتاریخ کسد ا 
ويشير الى مضمونه اشارة تدل cee aude‏ ويسلمه بعد ذلك الى الخسازن 
ليتولى الاحتفاظ به ء٠٠‏ ان بعمل فهرستا للائشاءات والتقاليد والامانات 
والمناشیر وغیر ذلك مشاهرة فى كل سئة بجميع شهورها ٠‏ واذا انقضسست 
سئة استجد آخر ء٠٠‏ وأن بعمل فهرستا لترجمة ما يترجم من الكتس سب 
الواردة على الديوان بغير اللسان العربى من الرومى أو الافرئجى ٠...‏ فاذا 
روعيت هذه الآمور انضبطت أموره ولم يكد يخل منە شیا؟ٴ وكان حميع 
مايلتمس منه موجودا بأيسر سعی فی آسرع وقت ۰( , 


وبذلك نری ان البطاقات والکشافات والفهارس ورووس الموضوعات کانت 
مستخدمة فى آرشيفات Bu pall GELS gM‏ فی العصور الوسئلی العربية ٠‏ 


ومن آجل توحید المد اخل کانت هناك در اس فی الکتاب الاول من هذه 
السلسلة تنظیم الوشاشق , نظم التکشیف و الاختز ان و الاسترجاع الهجاظی " 
ص ص ۵٩‏ - ۷۲ لقواعد مداخل آسما* ال شخاص والشرکات والهیشات والموسات 
فى الكشافات والفهارس الخاصة gels gl‏ ۰ 


وتوضم الممارسات ان التکشیف هو الاکشر نفما من الفهرسة علی حمییع 
مستویات الموسسات والمنشات کبیرها وصغيرها ‘ وبنبغی ان يكون وسيلة 
التحکم الاساسية فی هذا النوع من المو اد (1). 


YYZ 





ومصطلح " كشاف " يشبغى استخدامه للاشارة الى الوسائل الايجادية فى 
الشكل البطاقى » والذی یبین آین توجد المعلومات عن آمور معينة فی وحد ات 
الوشاشق ۰ وال اف يشيفى ان بعرف ( يحقق ذاتية ) الوحدات الوثاكقية 
ولا یصہہفها' ۱ء 


ولقد تطورت الكشافات نتيجة التطور العظيم الذى لحق بالتكشف QF‏ 
اسلوب فنی متخصص يبتطور سريعا الآن بدوافع من هلم المعلومات(^). 


وينبغى تمييز كشافات الوثائق عن كشافات المطبوعات ٠‏ فلالأساليسب 
الفنية بالاضافة الى الموضوعات التى تحدد فى إعدان كشافات الوثائق مختلفة 
عن الآساليب الفنية والموضوعات التى توخذ فى الاعتبار عند تكش سسسيف 
المطبوعات(۹)ء 


والتكشيف يعد وسيلة بسيطة أخرى للمحافظة على التحكم فى المواد 
ولا يندم فيه آى نوع من المعلومات . 


وینیفی ان بحتوی علی آمرین . 

| س موضوع ( شخص » مکان » شی آو ظاهرة ) الذی توجد عنه المعلومات فی 
الو بقل ۰ 1 

oy‏ اشارهة للوشافق الئی شوجد فیها المعلومات عن الموفوع . والاشسارة 
یمکن ان تگون رمز؛ آو اختصار! لعنوان الوحدة الوشافقية (*). 


وتحظبق ذاتبة آو النعرف علی وحدة الوشائق التی بوجد فیها معلومات 
من موضوعات معينة يمكن ان توجد بسهولة عندما يرتب الأرشيفى مقتنياته 
بدقة ویعرف بها ٠‏ فلو أنه رتب تجميعاته ؛ وكميات المواد القليله , 
والمواد المفردة التی تحت وصایثه فی التسلسل الصحیح » ويمكنه التعرف على 
الوشائق في الکشاف البطانی بمجرد اقتباس الرمز المحدد لها » وعلى للك 
فالترمیز الصحیح والترتیب الصحیم آولبیات آساسية للعمل التکشیفی الفعال ۰ 


Yo 


ولآن من الضروری فقط التعرف على الوشاكق لتحقيق الغرض من الكشافات 
فلا ینبغی تقديم معلومات وصفية فى الكشافات غير تلك المطلوية للتعسرف 
وتحقيق الذاتية » ولو قدم فيها المعلومات الوصفيية غير الضرورية ole‏ 
بطاتات الکشاف » فان ممیز ات الاسالیب الفنية للتکشیف سوف تتبده ۰ 


والکشافات هی وسائل نافعةً جدا فى أيدى الأرشيفى ؛ لآن الوثشاضسسق 
تحدد ذانینها وتعرف , ولائوصف فیها » ویمکن اعد ادها بسهولة آکشر من 
الأنماط الآخرى للوسائل الايجادية ٠‏ ولهذا السبب فهی دقیقثة فیما یتصحل 
بکل من مور ووحد ات الوشاشق التی تشير اليه ,)١١(‏ 


ويذهب كوك Cook‏ الى ان التکشیف پنبفی ان بگون للوساثل الابجادية 
وليس للوشائق نفسها . فکل التوافم والوساشل الايجادية يجب عادة أن 
تكشف ٠‏ والكشاف هو الوسيلة التى تسمح للمستفيدين بتحديد د اتية abi‏ 
المعلومات المتصلة بابحاثهم والتعرف عليها ٠‏ وهى لذلك الوساكل التى 
يمكن ان يعدل بها الترتبب والتتفسير للمواد الأرشيفية فى سلاسل Jan‏ 
الاستفسارات المبنية على الموضوم ممكئة . لآن الأبحاث تعتمد أساسا على 
الموضوع , ویعتمد الاستغلال الناجح للمواد الأرشيفية على بشناء الكشافات . 


وبالطبع من الممكن نظريا ان نكشف الوثائق الأصلببة مباشرة . وهذا 
يحدث غالبا ٠‏ هع انه عادة ماتقوم به هبيكات المستفيدين أكثر من 
الأرشيفيين ٠‏ وفی الحقيقة , فان هد ا النوم من التكشبيف ينظر اليه ماد 
على انه فيما بعد موارد الموسسات الارشيفية ٠.‏ أو ذى آولوية ضكيلة . 
ومهما كان , فبعض الأنواع المعيئة من المواد الأرشيفية فقط هى العرضة 
التکشیف المباشسر ‚m‏ 


فالکشاف وسپلة جیده للامد اد بالمعلومات عن المجتوی الموضوعی لمو اد 
لوثاكئق المفردة » وبصفة خاصة للوشاشق الوحیدة ٠‏ ویمکن اعد ادها لتجصل 
هناك مبہزة للمواد ذ اث العئو ان الذى لايكون اساسيا لفهم طبيعتها وآھمیتھاء 
وغالبا فان ھذ! هو الحال فیما یتعلق بعناوین الوشثاشق الوحیدة لان آسمسا ۶ 
منتجیها ؛ وأنماطها وتواريخ انتاجها » ليس هناك حاجة لذكرها لتسهيل 
استخدامه (۱۳),. 


۳۳۹ 


ویصفة عامة فان الگشافات عندها تکون دليل لقواقم » فان هذا 
يعنى ان تلك الاسماء أو الكلمات التى تظهر فى القوائم فقط , أو فق ط 
تلك المفاهيم التى يشار اليها فيها » هى التى تظهر فى الكشاف » وفى هذه 
الظروف يصبح الكشاف لاقيمة له أكشر من أن يكون وسيلة للاستفادة من 
القائمة نفسها ( وعلى ذلك بالطبع سوف تكون ملحقا ضروريا للقائملسة ) 
وبنا ۶ القاشمة يشبغى ان يكون قد صمم بعناية حنی نتضمن گل الگلمسات 
والمفاهيم التی بجب تكشيفها ٠‏ 


ویجب ان تصمم الکشافات علی آساس موحد ٠‏ والذى سوف يسمح بربطها 
معا » وینبفی ان توجد المقدرة علی توحید الکشافات المتعلقة بسلاسل 
آو آنواع مختلفة من المواد الوشاشقية الارشيفية فی سلسلة واحسدة 
لو افترض ان ذلك هو الأفضل ٠.‏ 


ومن المحتمل ان يكون هناك تفكير لامكائية وضع الكشافات على الحاسب 
الاليكترونى ٠‏ وذلك لكى تكون اعادة ترتيب المداخل والتحديث الداكم فى 
الترتيبات الجديدة ممكنا , ولو لم تتحقق هذه الامكائية ,2 تتطلب 
الکٹ اقات آن تکتب Lawl‏ وفقا زل“ لب ات الدقيقة شب ۱ بت ا بالتخطب l‏ 


والکشافات ھی الوسیلے الوحيدة الجيدة للامداد بالمعلومات عن آمور 
معينة فی كل أشواع وحدات الوثائق ٠.‏ فهى الوسيط الذى به بمکن معرفة 
المعلومات بسهولة کبيرة عن الاشخاص و الاماگن والموفوعات المحددة (15). 


وتتطلب الکشافات الکبيرة الکثیر من الاحالات التی یمکن بها ایضشضساح 
العلاقة ہین الاشخاص و الاماکن والموضوعات ۰ ویو اجه الشکشیف الارشیفسی 
معوبات معيئة فى توحيد تهجكة'الأسماء وفی تحقیق ذانیة الاسما* السستی 
تلفيرت أو التى ليست مؤكدة + وئو اعد الممارسة وجدت لحل هذه المشكلات ٠‏ 
ویتطلب التکشیف الموضوعی نظام فى الاستعمال للمفاهیم المتصلة ۰ وینبضی 
استخد ام مصطلحات مقبولة لعرض العلاشات الاساسسية ۰ 


هذا وقد عرضنا لهده العلانات بين الموضوعات فى الطريقة الموسوعيذ 
فى الترتيب الموضوعى الهجائى" ومن هذا يفهم أنه كلما كبرت وحدة الوشائق 
المكشفة كلما صغر الكشاف لأن رأس الموضوع الدال على هذه الوحدة سیسگون 


۳۳۷ 


Wi, 


-Y 


آساسیا وکلما صفرت وحدة الوثافق المكشفة كلما كبر الكشاف فهناك 


5 عكسية بين الكشاف والوحدة المكشفة من الوشاعق ٠‏ 


ويمكن للكشافات ان تتخذ آحد الأشكال الثلاثة التالية . 


والاکثر شیوعا منها هو البطاقات أو الجزازات » والتى ترتب فى 
آدراچ of‏ کبائن ۰ وهذا الشكل مريح جدا بصفة Spol oI dole‏ 
الجديدة یمکن ادخالها فعلا فی الاماکن المناسبة » وأجزاء معيئة فى 
الكشاف يمكن ادماجها أو فصلها بدون مجهود كبير Wal‏ + وآحد 
الأنواع من هذا الشكل هو الكشاف المحزوم حيث تكون الجزازات فى 
العلاقة التى تجمع بين دفتيها الأوراق وتتداول كمجلدات ٠‏ ویمسکن 
أن يكون هناك كشاف عام أو من المحتمل » عدد من الگشافات السستی 
Lol‏ ان تتعلق بمجموعات مختلفة من المواد الأرشيفية 2 آو التی 
تتعامل مع الأشخاص »2 أو الأماكن أو الموضوعات منفصلة . 


فد يكتب الكشاف فى ترثيب هجائى على صحائف ورفية متصلة ١‏ مشل 
الكشاف الموجود فى نهابة الكتاب » وهذا الشكل من الكشاف » عادة 
آكثر مشاسبة لوحد ات المعلومات المكتملة وذات الاكتفاء الذائى مشل 
المجلد ات الواحدة ( سواء اكانت للمواد الآرشيفية الاصلب--سة آو 
المعلومات الوساكل المشتقة منها , مثل التقاويم ) ٭ 


الكشافات التى تبدآً فی شکل مجلد ات لکنها تحدث stay gf‏ انتاجها 
آليا ٠‏ ومشال علی هد ! النوم من الکشاف هو حيث يعاد انت اج 
البطاقات عن طريق التصوير الفوتوغرافى فى مجموعة من الترتيب ات 
المسلسلة ٠‏ ومن الممكن بهذه الوسائل نشر أو بث الكشاف ٠.‏ وتطبع 
الكشافات المبئنية على الحاسب الآلى بصفة مستمرة فی ترئثيبات محدشة 
أو مراجعة وهذه أيضا بمکن آن نوزع خارج حجسرات البحث ٠‏ 


وعلى الرغم من ان الكشافات اساسية للبحث ء فهی تعد ثائوية للقواكم 


المتنوعة المنتجة عن طریق الموسسات الارشيفية ۰ وعلی ذلك فان نشر مشل 
هذه الکشافات عن طریق الموسسات الارشيفية سوف لایگون هدفا عاما لمعنلسم 
الموسات الارشيفیة ۰ ولقد برهنت الکشافات المنشورة علی انها آكشر 
فائدة عندما تتعامل مع الاشکال المتخمصة من الوشاشق » مثل نلك الاکشر 
استخد اما بو اسطة علماء تاريخ الأنساب ٠‏ وفی معئلم الحالات الأخری فان 


A 


نشر القوائم سوف یکون الھدف الأولى » ومن الطبيعى محاولة نشر الكشاف 
المتصل بالقائمة فى نفس الوقت ومن الفرورى تكشيف كل القوائم الأرشيفية 
حسب المعايير المتطورة والمقررة علی نماذج قومية آو دولية (۱۱). 


آنواع الکگشاقات 





كشافات الأشخاصة 





وکشافات الاشخاص مفیيدة جدا لعلما: الانساب ولعلماء التراجم» وعلی 
ذلك فيمكن ان تكون مفيدة للمؤرخين ٠‏ وینبفی ان تجمع لکل وحدة وشافق 
( مجموعة آو تجميعه ) والتى فيها تكون الأسماء مرتبطة باستعماليها 
الفعال ٠‏ ويثنبفى أن تدمج كشافات الأسماء لوحدات الوثاكق المختلفة فى 
كشاف واحد ٠‏ 


فلو ان أرشيفيا أراد ان بستفيد من مميزات الأساليب الفنية للتكشيف 
فينبغى ان يقدم على كشاف بطاقي sol‏ الأدنى الضئيل من المعلومات الأساسية 
الموجودة حول الشخص ٠‏ ومن المعتاد ان تتضمن البطاقة فقط الاسم والرمن 
( آو العنوان المختصر لوحدة الوشافق ) ۰ 


والمعلومات الاضافية تکون ضروربة فی الکشافات الکبيرة التی تحتوى 
على اسماء كثيرة جدا ء وذلك لتحقیق ذانية الاشخاص والتعرف عليهم كما 
بنبفغی ٭ ومدی هذه المعلومات يعتئمد على حنم الكشاف ٠‏ فعئد التعامل 
مع الأسماء الكثيرة جدا للاشخاص بفقد بعضها صفة التماين ٠‏ 


وعند تجميع الكشاف ينبفى ان براعى الأرشيفى أولا هجاء الاسم بالضبط 
( رسم الحروف ) كما هى مكتوبة فى الوثائق 2» وحتى عندما يتشح أن 
الكتابة غير صحيحة ٠.‏ وعند مقارنة المد اخل لشخص معیین » فيشيفى أن 
يحاول التأكيد على الوفع المعترف به و استخد امه © 

وبپنما بنبفی ان بشیر کشاف الاسم الی الوثائق الشی یوجد فیمسا 
المعلومات الشخصية , فائه يمكن ان بعد لخدمة آغراف آخری ۰ فيمكن أن 
يزودنا بالمعلومات الشخصية الشاملة حتى ان مراجعة الوثائق الأصليبة تصبح 
غير ضرورية ٠‏ وعندما يقوم بهذه المهمةٌ . يصبم اكثر من كشلاف, 


۳۳۹ 


Coed‏ وثيقة جديدة للمعلومات الشخصية ۰ وهو عندثد مشابه لبطاقات 
الوشائق الكشافيه Tidex Record Cards‏ 

السطر الأول ١‏ يكتب الاسم 

السطرالشانی + المحافظة اوالمدينة 

السطر الثالث ٠‏ المعلومات الخاصة بالسيرة أوالترجمة له كما وردت فى 

الوشب بے 

السطرالر ابع + البیانات الخاصة بالمصادر الببلیوجر افية ۰ 

والكشافات التى تحل محل الوثائق الأصلية ua‏ أو التى تجعل المر اجعة 
لها فير ضرورية ينبفى ان تتجمع لأغراض LT Bul a‏ وفقط عند 
الحاجة لحمابة الوشثاكق الأصلية من الاستخدام الزاشد عن الحد أو لتتقلي .| 
عب؟ اعمال خدمة المراجعة » وذلك لوكائت الموارد المالية مشاحة لتاکید 
اتمام اعسال التکشیف(۱۷). 


كشافسات الأماكن © 


عند اعداد آسطر العنوان فی الوسائل الاپجادية پنبفی عادة آن بقدم 
الأرشبة المعلومات الجفر افية asd ٠‏ سوف يبين الأماكن il‏ بجتمع فيها 
منتجسوا الوشائق ٠‏ 


وسوف تكون المعلومات الجفرافية كافية لتوجيه الباحثین للوشائظ 4ق 
المتعلقة بالآماكن التى بمكن ان يكون لهم بها اهنمام . 


وبعض تجمبعات الوثائق هامة أساسا بسبب معلومائها عن الأماكلن, 


وينبغى ان بتضمن الكشاف عن اسماء الأماكن مدخلين ٠‏ اسم المكان 
والرمز ( آو العنوان المختصر ) لوحدة الوثائق التى يوجد فبها المعلومات 


ویجب علی الارشیفی آولا عند تجمیع الكشاف أن يكتب حروف gl!‏ 
بدقة کماهی مکتوبة فی الوشاشق » حتی عندما پگکون هجاوّها غیر محیسسم 
بوضوح ٠‏ وینبفی عند نرزه لمد اخل الاماکن ان بحاول تأکید و استضد ام 


yY» 


الهجاء الصحيح ٠‏ ولو كان هجاء المكان غير ممكن التحقيق » فيجحب أن 
يكتب آسم المكان بالضبط كما هو مکتوب فی الوشاعق(۱۸). 


وبالطبع هناك كشافات الموضوعات التى لها أهمية كبرى فى البحست * 
وهناك بعض وحد ات الوشاشق التى یمکن ان بیکون عنو انها آساسسیا , 
مثل عنوان دفثر المحاسبة آو الیومیات 2» فینبفی ان تعد لمثل هصنه 
المو اد الفهارس لان الفهارس تورد معلومات آکشر عن المواد الوشاکقیسبة 


(ارشيفية (۱۹). 


شانيا ٠‏ فهارس الوشافق الارشيفية 


من الواشح ان شلنبرج کان لدیه اقتناع کامل ان مصطلم الفهرسة 
بمفهومه فی فهرسة المواد المکتبية لا پنطبق علی معالجة المو اد الوشائقية 
الأرشيفية ٠‏ واذا كانت بطاقة الفهرس الأساسية فى المكتبة هى الوسيلة 
الايجادية أو المفتاح لكل مجموعة الكتب ٠.‏ فان الفهرس فی الوحسدات 
المتكاملة الأرشيفية والتجميعات الخاصة عن ان يخدم كوسيلة ايجادية 
فعالة لکل التجميعة ۰ وفى بعض الحالات يصبح NE als,‏ 


والفهارس لمواد الوثائق وسائل غير فعالة بصفة عامه فى جعاسل 
مقتنیات المستودع معروفة فهى تركز الانتباه على المواد المفردة . بدون 
کشف طبيعة النجمیعات التی تکون هذه المفرد ات جز ۱۶ منها ٠.‏ فهى تشبه 
فهارس الصفحات لعدد من الکتب والتی تصف محتویات صفحات مفردة ولکنها 
تفشل فی التعریف بالکتب وتحقیق ذانیتها والتی تکون هذه الصفحات جسز 19 
منها ٠‏ فهى ليست يديلا لوسيلة ايجادية شاملة 2 مثل الادلة وفهسارس 
التجميعات 2» وفی الحقیقة . فهى لايمكن استعمالها بكفاءة عندما لا يمكن 
الحمول علی موجز عام لمقتنیات المستودع (۲۲۱. 


وکلمة " فهرسة " تعد احالة " لاوصف " فى كتاب شلنب ريج ادارة 
الأرشيفات وتحت كلمة " الوصف " نجد هذه التجزيئات مثل الفهارس والتقاويم 
والكشافات والجسرود والقو ائم AT)‏ 


۳۳۱ 


والفهارس آیضا وسائل غير ذات كفاءة فى كشف الوثائق عن الموضوعصات 
الهامة والعالية الأهمية ٠.‏ فلو جمعت المعلومات عن مثل هذه الوثا عق 
فينبغى ان تعرف بصفة عامة » ولیس فقط لزوار الستودع الارشیفسی » 
فينبغى ان تعرف فى القواكم المنشورة ۰ ولیس فى الفهارس("). 


وللوثائق ظروفها الخاصة فهى بمکن ان تكون وحدات ساكبة gl Loose‏ 
مجلدات ويمكن آن تخزن الملفات فى العدید من آنواع الوحد ات ب حوافسسظ 
ودوسیهات ومظاریف » الخ ۰۰ مرتبة اما هجاشیا آو عددیا آو بالموضوع . 
آو بای ترتیب آخر ۰ 


وعادة لایمکن تعریف ( تحدید ذانبية ) الوشافق بالمولف » والعنو col‏ 
وبپانات الطبع . ولایمکن وصف المحتوی الموضوعی من معلوماث العنوان » آو 
تاشمة المحتویات » آو الکشاف آو ماشابه ذلك ٠.‏ 


فقرات منفرده ‘ ولسها خاصية التماسك , وهي عبارة من جن* من اضری » 
وتتعلق بالوظاكف والنشاطات والاجراءات 2 وثائوية فقط آو عارضلة 


فهى 2 انسة فى N‏ . ىو ‘ و re‏ اپزة ۰ وت 7 ندم 1 رة L‏ 7 
مستمرة بواسطة اعداد قليلة من الإشخاص. 


ولایمکن معالجة المواد الوثائقية الإرشيفية مثل المطبوعات الاخسری ۰ 
وهذا يرجح الى طبيعتها الخاصة ٠.‏ فطرق الفهرسة ونظم التصنيف المستخدمة 
لأغراض العمل فى المكتبات تفشل فى ان تخدم يكفاءة فى الارشیفات(؟۲) . 


وتستخدم الفهارس لومف المواد الوشاكقية المفردة والمتمايزة 
وتجميعات النثريات التى تكون انماط معينة من الوشائق مثل دفاتسسسر 
المحاسبة 2 واليوميات وقوائم الائساب 2) وینیفی ان ثرئب هجاگیسسا 
بالمنشی* آو المولف ». وفهارس الخطابات المتنوعة » ويشبفى ان تنظم فى 
ملفین آحدهما مرتب هجاثیا بالمنشی* آو الموّلف والاخر زمنیا ۰ وبیانات 
الوصف فی فهرس الوشاشق تتکون من . 


۳۳ 


الهمداخل 


ومدخل فهرس مواد الوشاتق عادة پنبفی ان یتگون فقط من سطر العنوان 
الذی بحدد المادة التی تفهرس ۰ ولو آراد الارشیفی آیضا تقدیم معلومات 


سطر العشوان + 


ویجب علی الارشیفی ان بقدم المعلومات فی سطر العنوان بالطریق:ة 
الآتية متضمنا الیپانات التالیسسة ۰ 


| بيان المنتج , 

ذكر اسم منتج المادة الوثائقية ء فلو ان هذه المادة انتجت 
بواسطة شخص معين آو مکتب معیین » فیذکر اسم الشخص آو المکتسب . 
وینبفی آن بتبع فى ذلك و اعد المدخل الواردة فی " نظم التکشسیف 
و الاختز ان و الاسترجاع الهجاشی " ويجب أن تكون كتابة الاسم وفق 
الهجا ۶ المعترف به والصحیم ٠‏ واذا كان المنشى* يوقع بتوقيعات 
مختلفة » فینبفی اتباع الشاتع . ولایجب نسخ الآاسماء غير الصحييحة 
الهجاء ٠.‏ وینبفی ان ینسخ اأسم الشخصي كاملا » حتى اذا كان الاسم 
على الوثيقة مختصرا آو بوادی آو اسم ودی آو فی شکل توقیع ۰ 


۲- بیان مگان تحریر الوثيقة ( التاریخ المکانی | :. 
يوضع المکان الذای حررت فيه المادة الوشائقبة آو الذی تحدد به 
ذاتية الكاتب ٠.‏ ویمکن للمکان آن یوم بالاشارة الی المحانظة آو 
الاقلیم آو المدينة . آو القریة » وينبفى ان يكتب التاري م 
المگانی بالهجا * الصحیح « 


۳ - بيان نوع المنتج ١‏ 


تذکر وظيفة المنتج » ويعمل هذا ببيان عمل آو مهنة منتسج 
المادة الوثائقية سواء اكان مزارعا آو مدرسا أو غير ذلك ٠‏ 


rr 


٠ ب البيان التعريفى لثنمط الوثيقة‎ ٤ 


۳۳ 


شحدد ذاتية المادة » آوتعرف بو اسطة النمط الوئافتی ٠.‏ والمسواد 
الوشاعقية الأكشر احتمالا من الأنماط الوشاكقية التى تحتاج لفهرستها 
منفردة هی , 


دفار المحاسسبة دفاتر مضابط الوقافع 
الیومیسسسسات المذ کس سسسسر ات 
التوارب سح دفائر !لو |مسسسسسسر 
öl‏ ابات محاضر جلسات الوثئنا شع 
دفاتر الخطابات الذ > بات 
الدة اتر Je eee A S‏ 


سسسجلات الس فن کشاکیل لصق تصاصمات 
الجراقد ٠‏ 


الإدلة الارشادية المو اعظ الدینپ 4 
التقارير الرسميسسة الخط .ب 
وینبفی اختیار المصطلح الذى یوضح مسفات محجددة . 


بيان الخصائص المتمایزة لنمط الوثبقة . 


ذكر الخصائص المتمايزة لنمط الوثيقة عند امكانية ذلك . VS:‏ 
bos‏ وثائقى له خصائصه التى تميزه تقريبا عن الأنماط الأخرى ٠‏ وهذه 
ینبفی ان تتلاحظ من أجل التعريف بالمادة الوثائقية ٠.‏ ويمكن أن تكون 
الخصائص متعلقة بالنشاطات التى تسببت فى انشاج المفردة الوثاكقية 
آو بمحتواها الموضوعى ٠‏ 


بیسسسان نوم النسہخ , 


ما اذا كائت المفردة الوثاشقيبة آعید نسخھا بالطباعة المصسورة آو 
بالمیکروفیلم ؛ مثل ٠‏ 


خطابات مطبوعة تصویریسا 
دگریسسات مقلسسة 
عقد بیسعع ( بردى ) 
عقد بيع ( رق ) 


بيان التاريخ الزمائى , 


لو کانت المفردة تتكون من وحدة ملف أو مجلد مثل الیومیسات ؛ 
ودفتر الخطابات ودفتر مضابط الجلسات الذی پفطی فترة من الزمن أطول 
من بوم واحد . یذکر الیوم الاول والیوم الاخیر ۰ 

دفتر الخطابات الشخصیة ۱ پنایر - ۲۰ بنایر ۱۹۱٩‏ 

تقاریر التقدم الشھرية السردیة e‏ مسارس ۱۹۳۵ 
فلو كانت المفردة هامة لفترة زمنيیة معینة ء اولو أن معظصم 
المادة المحتواه فيها كانت مكتوية فى خلال فترة معيئة ٠.‏ فتوكد 
تواريخ الفترة يوضعها بين آقواس بين التتاريخ الأول والتاريخ الآخیر 
وعلی دلك ۰ 


يوميات ۰ ۱۸۲۱ ( ۱۸۲۳ - ۲۷ ) ۱۸۷۸ e‏ 
ری ان المستلم ۰ 


بنفس طريبقة المنتج , بهجاثه الصحيح وليس المختصر ٠‏ ويوضح أن 
المفردة الوشافئقية موجهة ( معنونة ) الى شخص أو هيكة تضامنية 
وذلك باستخد ام حرف الجر ( الی ) وعلى ذلك ٠‏ 

الى محمد فرب د 


الى جامعة القاهرة 


بیان الشوریسق آوالدروج : 


بيان عدد الصفحات أو الدروج للمفردة ‘ لو گان لھا آکثر مسن 
صفحة واحدة ٠.‏ ولا داعی لذکر بيان التوريق لو كانت الوثيقة صفحة 
واحدة ٠‏ وینبفی بعد عدد الصفحات gl‏ الدروج أن بېد گر هيكة الوثيتة 


۱۳۵ 


( ملفوقة مطوية ) ونوع المادة الوثائقیة ( بردى ‏ جلد ‏ ورق ‏ 
رق ) وقى حالة كون الوثيقة مکتوبة على دروج لابد من كتابة أبعاد 
الدروج + 


- بیان الترمیز ( رقم الطلب ) . 


يكتب ترميز المفردة داخل الوحدة المتكاملة الأرشيفية آو السلسلة 
آو تجديعة الوشائق ويشبفى ان یکون بسیطا 2» ویوفع هذا البيان فى 
الستر الاول آعلا سطر العنوان 2 وعلى ذلك يكون ٠‏ 


lo m Yie 
مصطفى كامل ( زعييم سياسى .. القاهرة ) بومیات‎ 


الفقرة الواصفة 


ينبغى عادة التعرف على المفردة الوثاكقية ببساطة ٠‏ ولايئيغفغى 
وصنها على بطاقة الفهرس » لو ان نظام الفهرسة كان معقدا بسبب كثرة 
المعلومات الواصفة ٠‏ ویمکن ان بصبح من الصعب اکمال الفهرس الذی سب وف 
ogy‏ خلف نمو التجمیعات التی نحشاج الی الفهرسة أو التى يمكن ان تصسيح 
مكلفة فی الاعداد ء وسوف تتعدی علی المخصصات المالبة التی سبصرف متا 
بفطنه علی الوسائل الایجادیبة الاخری ۰ 


ولهذ ! السبب فان المعلومات فی الفقرة الو اصفة بينبفي ان تكون محدودة 
بالنشاط ۱اساسی الذی تتعلق به المفردة الوشاکتبة . آو للفرنی الرتگیسی 
لمثل هذا النشاط » وموفحا فی مصطلحات الشخص e‏ أو الهيكة التضامئية, 
آو المکان , آو الشی* . أو الظاهرة المتضمئة فبيها ٠.‏ وبنبفی آن تتضمن 
على اسم المتصرف آو المتصرفین وموضوع التصرف والعبن موضوع تصرف 
وموقعها فى حالة وثاكق التصرفات الخاصة . 


وعلى ذلك فان الأرشيفى ينبفى ان يتبع القاعدة ان المعلومات عسسن 
المحتوی الموضوعی للمفردة الوشافقية ينيغى دائما ان تكون 
بموضوعها الأساس الإكثر آهمية > وليس للآمور العارضة أو الغير هامة 
نسبيا , والتى تتعلق بها الوشيقة . 





ودة 


m 


وينبغى ان يتضح هذا الموضوع فيما يتصل بالآمر الذى أجبر الكاتب على 


كتابة الوشيقة ‘ وآما المعلومات العارضة حول المنتج ( المنشىء ) . j‏ 
ینبفی (TO), gy‏ 


الفھ-سسرس ؟ 





بعتبر الفهرس اداة أتصال » أى ان وظيفته هى توصيل المعلومات 


عن مواد الوشاشق والسجلات التى يسجلها ‘ 1515 قشل فى اعطاء هذه المعلومات 


فائه 


الأول 


1 
-۲ 
-t 


۰ بالتالى فى اداء وظيفتسه‎ Ja, 


وفی الفهرس ترتب مداخل مواد الوشاشق والسجلات هجاشیا . وفق bp‏ 
من مد اخل مواد الوشاثق والسجلات » و آیضا بقية آحرف المدخل ۰ 


وهناك عدة آشکال للنهارس .۰ 
الفهرس الیطسائی 
فهرس البطاقات الد اشسری 
الکشاف البطاقی المرکسی 
فمارس الاور اق الساشبسة 
الفهارس المطبوعة لمجلسسدة 


الفهرس البطسسافی . 





یتکون من بطاقات ذات آبعاد موحدة ھی ٣ر٥‏ ؛ ٦×٤‏ ء د۸ بوصة 
وتوضع فى ادر اج معدنیة آو خشبية تحفظ بها , ولكن الحجم الأول هو 
الا کشر استخد اما ویجب استخد ام بطاقات ارشادیة Guide Cards‏ بها 
نتو آت بکتب علیها الحرف الهجافی الذی تبدآ به مجموعة البطاقات 
الموضوعة خلفه . وقد بکتب علی اللسان کلمة کاملة آو کلمات كاسم 
أو ر آس موضوع ویجب ان تتعدد موافع لالسنة فی البطاقات الارشادية 
حتی بمکن رویتها جمیها بنظرة واحدة » ومن مزایا الفهرس البطاقی 
ما پانی . 
آ - المرونة فی الترئیب الثتی تسمح باضافة بطاقات جدیدة دون اخلال 

بالترتیب آو استبعاد البطاقات التی لم يصبح وجودها فروری ۰ 


YYY 


۳۳۸ 


ب ل سهولة استبد ال البطاقات البالية ببطاقات جديدة بقليل مسسسسن 
التكاليف عن طريق نسخها بالآلة الكاتبة مما يجعلها آفضل من 
البطاقات المخطوطة ٠‏ 

ج لا بيقبل المزيد من البطاقات يزيادة عدد الادراج ٠‏ 
وضعه فی رتب يبةه الدقيق ٠‏ 

ه ي يمكن الاكتفاء بالمعلومات الموجودة على بطاقة » والاستشنتساء 
عن الرجوع الى الملف » اذا كانت المعلومات المطلوبة موجودة 
علی البطاقة (۳۱). 
ولعل آهم مميزات هذا الفهرس 2 هی المرونة الشامة بالاضافسة 

dyll‏ و الاستبعاد عنه بحیث پم بیس وسهولة وهذ | بحقق له الگسال 

والحد اش ۰ 
ونظرا لمميزات الفهارس البطاقية فقد آبقی على النخلام البطاتی 

وحدث التطور بالنسبة لاشكال الفهارس EN‏ الهيكل الحامل 

للبطاقات فظهرت الفهارس المركية ثم الفهارس الداكرية 


الفهرس الد اكقسرى Rotohy Index‏ 


هو تعديل للفهرس البطاقى وهى أحد الإفكار العبقرية لتخزين 
كمية كبيرة: من البطاقات فى مساحة صغيرة « وذلك باستعمال مبدآ 
أو فكرة العجلة أو الداكرة الشببهة بالاسطلوائة أو المكرة 2 وشدور 
البطاقات حول محور آفقى أو رآس ٠.‏ 

ولقد انتجت بعض الشركات مكاتب خاصة مثبته على جانبيها 
ile‏ مقسمة على +؟ خائة يمكن أن تستوعب كل خائة UL, Yo‏ 
فیکون سعة العجلة ۱۰۰۰ بطافة ويمكن زيادة عدد العجلات حسب الحاجة (7؟) 


الفهرس البطاقى المركى Visible Index‏ 





single )‏ ) الملخصة للمواد الاساسية للمعلومات وذلك بغرض جعسسل 


ويتكون هذا النوع من الفهارس من مجموعة من اللوحات المثيته 
داخل عیون ومرکب علی کل لوحة مصنوعة من البلاستيك والورق المقسوی 
یمکن ان بشبت فی کل جیب احدی البطاقات فی وفع سطصی بحيث تظهر 
نهاية کل بطاقة من آسفل بعرض ۱سم وفی هذه المسافة بسجل مدخسل 
البطاقة وبذلك فانه بمکن روية جمیع المد اخل بسهولة مما بسهل عملية 
تحدید مکگان البطاقة المطوبة . 

والفرق بین الترتیب الر آسی والترتیب الافقی للبطاقات هو انه ضی 
النوع الآول يكون مدخل البطاقة مسجلا فی الهامش العلوی لها 2, أما فى 
النوع الشانى فان مدخل البطاقة يكون مسجلا فى الهامش السفلى لها وله 


٠ آشكال‎ ۳ 

(۱) فهرس الادراج المرشی ۰ (۲) الکادرکس کتساب 

(Y)‏ فهرس الشر اشط ( 5۲1۳5 ) المرئى » ویمکن آن پستوعب ۰۰.ر.؟ 
مدخسل ۰ 


ومن آهم مميزات الفهرس المركى 2 السرعة فى تقديم المعلومسات 
بنظرة واحدة کما بمکن استخدام البطاقات ملونة للدلالة على معانى 

ومن آهم عیوبه انه فى حالة الاضافة پلزم ترحیل البطاقسات 
التالية للاضافة لاتمام عملية الادخال للبطاقات الجديدة (۰)۳۸ 


( Binders ) Loose Leaf File فهرس الاوراق السائبة‎ 





وهو عبارة عن مجموعة من الجز از ات السمكية تحمل كل من سا 
بیانات خاصلً باحدی المد اخل وهو تطوير للفهرس المحزوم 
الذی پتکون من غلاف من الجلد آو الخشب آو الورق المقوی ۰ 


ویتمیز هذا الشكل بالسهولة فی قبوله للاضافة واستبعاد 
المستفنی عنه » الا انه سريع التلف ولایپسهل تزویده بالبتلاقسات 


الارشادية ,2 الإ ائه يزود باوراق فاصلة من ورق مقوى وذات لرن 
مختلف ود ات لسان بارز یکتب عادة بالاحرف 1و الارقام (۰1۲۹ 
۳۳۹ 


۳1۰ 


~ 0 


-3 


الفهارس المطبوعة المجلدة , 





وهو عبارة عن مسجل مجلد ويتميزن بسهولة حمله ونتئله وتداوله 
وت 53 . i‏ و که قابل to‏ بسرعة ولا ۲ So -S‏ "۳ ۰ 
الاشافات باستمرار » ویست پستخدم dole owl‏ بالنسبة للمجموعات ا ۳ 
Punched Cards 4. oy LG LEU‏ 
الاشرطة الورفيبة المشقبسة Puncged Taps‏ 
الاشرطة الممفنط ةة Magnetic Taps‏ 


Magnetic Discs الاتراص الممغنطسبة‎ 
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٠ التعريف‎ 


یمکن اعتبار ان الدلیل العام للوشاشق هو الشکل النھاششهؤِی 
الأكثر مناسبة لوصف المواد الأرشيفية ٠‏ ويذهب فرانك ایفانز Frank Evans‏ 
ورونالد هاریسون Ronald F.Harrison‏ الی ان "١‏ الدليل ‏ على مستوى 
المستودع ‏ هو الوسيلة الایجادیة التی تصف بایجاز وتوضح العلاقات بين 
المقتنيات » من مجموعات الوثائق » والأوراق » والتجمیعات , وكيانات 
المواد المتماثلة كوحدات مداخل".(١)‏ 


ويذهب و ارثر Warner‏ وبوردن 230۳0110 الي ان الدلیل هو المطب وع 
الاکثر اهمية ¢ والذی يمكن للمستودم انتاجه » " فهو الرسم التصویسسری 
للمجموعات الوشاشقيية , و آهمیتها وقبمتها والخدهات المتاحة للد ارسسین » 
وللارشیفین Gey SF!‏ © وللاد اریین والعاملین والواهبین , وحقيقة لكل 
آولاشگك الاشخاص ۰ ویعتمد علیه الارشیفی اعتماد! کبیرا فی عمله ۰ (۲) 


وتذهب الزمبيله سلوی على مبلاد الى أن الدلیل ۰ " آداة من آدو ات 
البحث فى الوثائق . وهذا الدليل يعمل على توجيه القراء للتعرف على الوحدة 
الأرشيفية المتكاملة"(؟). 


ببنما يذهب شلنبرج الى ان " الدليل هو وسيلة ايجادية شاهملة 
pd GELS oll‏ المستودع , آو للوشانق المتعلقة ببعش المجالات الموضوعهميلة ٠.‏ 
وفرضها هو تزویدنا بملخص لمثل هذه الوشاشق » والتي بمکن لباحسث 
استخد امها لتقریر وجود وحدات وثائق معينة متصلة بموضوع استفساره"(4) 


وتذمب نورتون [0۲٠١‏ الى ان ؟ " الدليل هو وصف ل كل 
الوحدة المتكاملة الأرشيفية ادارة بادارة فى المؤّسسة الأرشيفية"(5). 


وبذلك نذهب الى أن + الدليل هو وسيلة ابيجادية نهاكية للتعريف 
والوصف الموجن للمقتنیات من الوحد ات المتکاملة الارشيفية وعلاقاتهسا 
و آهمیتها فى د اخل الموسسة الأرشيفية ۰ 
۳:۷ 


الآهد اق , 


يشبغى ان يكون الدليل شاملا فلو لم يكن شاملا فلن يحقق آهدافه 


الأساسية والتى عادة ماتكون مزدوجة وهى ٠‏ 


~١ 


والهدف الأساسى للدليل يمكن ان يكون تعليم المستفيدين القادمين لأول 
مرة بالعمليات فى المؤسسة الأرشسيفية ٠‏ وعلى ذلك ينبغى أن يقدم 
الدلبیل ae bs ofa‏ بالوصف لنقل المعلومات الأساسیة حول المنہ 1 
الأصلى » والمضمون للمستفیدین ۰ والمستوی الذی تقدم فيه المساسادة 
الشارحه سوف یختلف تبعا لهدف الدليل ٠‏ ویبجب ان برکز الدلیل فقسسط 
على عرض بنية ومضمون المواد الأرشيفية 2 وهدا عادة الشکل المتبنی 
للآدلة فى الأرشيفات القومية . 

ینبغی ان یقدم الدليل نظرة شاملة للوسائل الابجادية وللنظم الوصفية 


المستخدمة فى الموؤّسسة الأآرث (Yaa‏ 


آنواع الآدلة ٠.‏ 


TEA 


تنقسم الآدلة من حيث اكتمال المعلومات الى آدلة ملخصة وأدلة 
مکتملة المعلومات » والدلیل الملخص هو ٠‏ 

الدلیل !اولی لمقتنیات المستودع » الذی ینقصه بصفة عامة 
التفاصیل الوصفيية ا 3 oo 1 al‏ ی 1 مات الوشائق ‘ أو التہ 2 ات 
الفرعية آو السسلاسل(۷). 

آسا الدلیل المکتمل المعلومات نهو ۰ 


الدليل الذى يتضمن قاكمة محتويات ومدخل به معلسومات تاربخية 
ومعلومات و اصسفة وكشاف . 
وتنقسم الادلة من حبث مدی التفطية الی آدلة شاملة و آدلة خاصة 
بمجال معين 2 وأما الآدلة الشاملة وقد يطلق عليها آدلة عامة فهي ۰ 
المطبوع الذی یتضمن قنائمة IS,‏ التجميعات والوحدات المتكاملة 
الارشيفية فی الموسسة الارشيفية « وغالبا مقتنیبات الأشكال المصفرة » 
والتاريخ الشفاهى »> هذا بالاضافة الى ان كل تجميعة أو وحدة متكاملة 


أرشيفية تكون مدخلا مستقلا(۸) . LSLS go gi‏ تتضمن محتويات الوحدة 
الأرشيفية المتکاملة ۰ ومجموعات الودائع الأرشيفية المثكاما 4 
ومجموعات الود اكع الأرشيفية آو محتويات وديعة آرشيفية .)١(‏ 


ویذهب کوك 0 الى ان احدى اللوازم الهامة للدليل هى أنه يشبغى 
ان یغطی فعلا كل السلاسل الأرشيفية المقتناه فى الموسسة الأرشيفية أو على 
الأقل كل سلسلة تفع فى داخل فشة معینة ٭ ومن المهم جدا ان الدليتل 
ينبغى ان يكون شاملا بالوصف لكل السلاسل[١١).‏ 


والدليل العام هو المطلب الأول لمحتويات الموسسة الأرشيفية 2 وسسوف 
پکون هذا آمر! هینا لو اتبع نظام للترتیب ۰ وندمج فى الدليل كلل 
المقدمات والمذگر ات وگل الجرود بتركيز كلما أمكن , هذا بالاضافة الى 
لقلیل من المعلومات من جسم الجرد مثل التواریخ وفى بعش الحالات الكميات[١١)‏ 


والدلیل العام الشامل مشروع شخم بحتاج الی الکثیر من الوقت والمص‌ال ۰ 
ولذلك فان الموسسات الارشيفية النی تقبل علی مشروع عمل دليل تعمل حسابا 
کافیا لتجھیز التجمیعات والمجموعات والسلاس(۱۳) . 


آما الدلپل الخاص بالتعریف بمجال معیین وهو ؟ 
الدلیل المحصور فی ومف المقتنیات لو احدة آو آکثر من المستودعات 
المتعلقة بموضوعات معينة » gf‏ فتر ات زمنية معينة » آو مناطق جفر افية 


Mu m ” 


المفهوم الأمريكى والمفهوم الانجليزى للدليل ؟ 
e‏ ا ا 


يفهم من تعريف شلنبرج السابق الذكر ان الدليل وسيلة ايجادية شاملة 
GELS oll‏ داتها 2 وهذا أيضا مايفهم من تعريف فرائك ايفائز ٠.‏ ولعل هذا 
هو المفهوم الأمريكى للدليل اما المفهسوم الانجليزى للدليل أنه عبارة عن 
سلسلة من القوائم البنائية › وهذه المجموعة من الواصفات البشائية يوضع 
معا فى شكل مختصر عادة فى ترتيب منطقى لتزودنا بصورة عامة بالمقتنیہات 
الكلية للموؤسسة VE) gas gy‏ حیث يذهب هدسون Hodson‏ الي انه من 
المعب عمل دلیل بدون ادر اج كل التجميعات والوحدات الأرشيفية المتكاملة فى 
قو عم (*۱). 


۱ ٤ 
۹ 


وهذ ۱ هو ماذهب Cook dull‏ | والدليل للتعريف ( تحقيق الذاتية ), 
وهو لبمكن المستفيد من التعرف ( تحقيق الذاتية ) ۰ لبس للمواد الوثاعقية 
الأرشيفية الفعلية . ولكن تلك القواشم الآخرى آو الأكشر تفصيلا , أو 
الأدوات الوصفية التى يجب أن يستخدمها لكى يجد المواد الأرشيفية السستى 
يحتاجها ٠‏ وهنا ينبفى ان يكون هناك صلة مباشرة بين هذه القواء 
الأخرى » والنظم الوصفية والدليل الذى يخدمها كوصف عام لها أيضا(1), 


تنظيم الدليل 





لو أريد لدليل المواد الوشائقية ان يكون اسما على مسمى , وأن 
يفعل مايتفمثه dow!‏ ء وهو ارشاد الباحث للوشائق المتعلثة باستفساره , 
فینبفی آن یخطط الدلیل بطريقة معینه | ویجب ان توضح محتویاته ی 
قاشمة للمحتویات , کمایجب ان ترتب مداخله بطريقة منطقية ویلحسسق 
بكشاف . 


١‏ تثاشثمة محتویات الدلیل 





يجب ان يقدم الارشیفی قاشمة محتویات الدلیل » والتى تدرج فيها 
المجموعات الارثيفية بعنوانها » أو برمن ( عادة رقم ) فى استعراض 
لأهميتها کمفتام لمحتویات الدلیل »> والقائمة ینبفی آن تظهر کتصدیر » 
ولاینبفی فصلها نی ملحق . 

وينبفى أن تدرج الوحدات الأرشيفية المتكاملة فى قائمة المحتويسات 
تحت الرووس الادارية أو العددية »> معتمدة على النظام المعين للمداخل فى 
جسم الدليل ٠.‏ فلو کانت المد اخل فی الدلیل مرتبة بالترتیب العددی المصین 
للمجموعات الأرشيفية 2 فان قائمة المحتویات بيجب ان تدرج مثل ذه 
المجموعات تحت الرووس الادارية + وفى الجائب الآخر » لو رتبت المد ال 
فی الترتیب الذى يعكس العلاقات الادارية , فان قائمة المحتويات ينبفغى أن 
تدرج فیھا المجموعات الأرشيفية فى ترتيب عددى . 


۲ - ترتيب المداخل 





ينبغى أن يقوم الأرشيفى بوصف الوحدات المتكاملة الأرشيفية فى جسم 


دلیل الوشاشق العامة . سواء فی الترتیب الذی یعکس ملاقانها الاد ارس آو 
فى الترتیب العددی ۰ فاذا كانت قائمة المحتويات للمجموعات الأآرشيفئية 
مرتبة تحت رؤوس ادارية 2 فمداخل الدليل ینبفی ان تدرج فى ترتيسسب 
عددى كما هو معين للوحدات الآرشيفية المتكاملة 2 وعلى الجائب الأخر »2 
لو كانت القائمة مدرجة عدديا 2 فالمداخل ينبغى ان تنظم تحت الرووس 
الادارية وهذا سوف يكشف البناء التنظيمى للهيكات الحكومية ٭ 

ویخدم دلیل الارشیف القومی فی ایضاخ المشاکل التی تشار فی وصف 
الوشاشق العامة ۰ والمجموعات الأرشيفية المتنوعه للموسات الحکومية پنبفی 
ترتیبها لاغر اف الوصف سو۶۱ آکان فی النظام العددی الذی آنشکت فیه أو شى 
الترتیب الذی بعکس البنا التنظیمی الحکومی ٠‏ والترتیب العددی لایتق مع 


رغبات الباحسشین(۰۱۷ 


iad nr‏ ل 


وینبفی على الآرشيفى أن بصف كل وحدة متكاملة أرشيفية فى مدخل 
منفصل ٠.‏ والمدخل يتبفى ان يحتوى على ٠‏ 
1 المعلومات التاريخية حول الهبكة الحكومية التى أنتجت الوحدة المتكاملة 
الأرشيفية . 
ب وصف للسلسلة فى داخل الوحدة المتكاملة الآرشيفية . 
والجزء التاريخى ينبفغى ان يكون منفصلا بوضوح عن الجز* الوصقى ٠‏ 


1[ المعلومات التاريخية ٠‏ 
ت 


عند اعداد المعلومات التاريخية لمدخل الدليل » بنبفی علی الارشیفی 
أن یلخص التاریخ الاداری فی الجرد الذى يتعلق بالمجموعة الارشيفية ٠‏ فيجب 
أن يعطى فقط الحقاعق الأساسية حول التنظيم والتطورات الوظيفية للموؤسسة 
الحکومية التی انتجت المجموعة » وينبغى أن يعتمد أساسا فقط الحقائق التى 
تساعد فى شرح سمات وآأهمية الوثائق ٠‏ ويجب ان يقدم هذه الحقائق سوا* 
فى شكل سردى أو شكل جدولى , فلو قدمها فى شكل سردى , فینبفی آن 
يختصرها الى فقرة واحدة » ولو فى شكل جدولى 2 ويجب ان تقدم فى جدول 
زمنى ٠.‏ وادراج الحقائق فى ترتيب زمنى 2 على العموم , هو الطريقة 


الاکشر ايجازا ووضوحا للعرض ٠‏ 
Yo!‏ 


وفى وصف المجموعات الآرشيفية المعقدة والکبیرة ء ينبغى أن يكون 
ضروريا تجزىء مداخل الدليل الى عدد من الأجزاء المتعلقة بالمجموعهمات 
الفرعية , المنتجه عن طريق التجزيكات التنظيمية الرئيسية للهيكة السستى 
آنتجت المجموعة الأرشيفية ٠.‏ فلو كان هذا ضروريا ,2 فان المعلومات 
التاريخية ینبفی ان تتصدر المعلومات الو اصسفة لکل مجموعة فرعية . 

فلو أن التاريخ الادارى سيوّخر لفترة غير محدودة ». اكمال الدليل, 
فينبغى ان يستبعد الارشیفی المعلومات التاريخية من مد اخل الدليل » ومثل 
هذه المعلومات ليست فروربة لوصف الوحد ات المتکاملة الارشيفية . فهى 
فى الحقيقة غالبا ما تستشار عند استعمال الدلیبل ۰ ومن الافضل تقدیسم 
المعلومات الحالية حول الوشاشق عن انتاج الدلیل الذی بتضمن التواریسخ 
الاد اربة بعد تآخیر طویل ۰ 


وفی اعداد مدخل الدلیل ». یتبفی ان بفمنه الارشیفی فقط المعلومات 
التی لها علاقة مباشرة بالوشاشق ۰ بینما المعلومات الهامة , والشارحة ‏ 
حول المنشا ۱۰اصلی و ااصول الوظيفية للسلاسل بنبفی عدم استبدالها بمعلومات 
معينة عن نمطها » وتاریخها وكمياتها ٠‏ ولاینبفی خلط المعلومسات 
التاريخية بالمعلومات الواصفة ٠‏ 

وعند اعداد مداخل الدليل ٠‏ ینبغی ان يلخص الأرشيفى المعلومسسات 
الواصفة المتضمنة فى الجرد وفى الوساكل الايجادية الأخرى ٠‏ وعملية إعداد 
Jio‏ هذه المداخل هى عملية تقطير ‏ واستخلاص لجوهر البيبانات الواصسسفة 
المتاحة فى المؤسسة الأرشيفية ٠‏ بينما هذه العملية لايمكن تخفيشضهيا 
الى آسلوب فنی ( صیاغة ) دقیق » فیوجد العدید من الإشياء التی یہجسسب 
ملاحظتها حولها . 

وبينما ينبغى على الآرشيفى ان يقدم مدخلا منفصلا فى الجرد لكلل 
سلسلة » فيجب عليه فى مداخل الدلبل أن يدمج أويلخص مداخل الجرد لكل, 
السلاسل التی لها صفات مشترکة آو تلك التی تكون منتصلة ٠.‏ ويمكن أن يكون 
للسلاسل صفات مشتركة لانها من نفس النمط  .‏ ونفس النوع من وحدة الملفات » 
ونفس النوع من الملفات » أو بسبب آنها تتعلق بنفس النوع من العمل أو 
شون ادارة العمل ۰ 


Yor 


وسوف يجد الارشیفی فى الکثیر من الجرود عددا من السلاسل تسسسکون 
اانماط الوشافقية المتنوعة ۰ التی تتعلق آساسا بنفس النوع من الاجرا۶ات 
آو النشاطات cs‏ آو ریما بجد سلسلة من الکشافات والسجلات النتی تتصل بسلاسل 
الخطابات و الانماط التوثيقية الاخری ۰ 

والحقيقة أن السلاسل المتمائلة من الوشاشق فی سمات الوصف . تبیسن 
الاسالیب الفنية المستخدمة فی اعد اد مدخل الدليل لها » فتلك السلاسل الستی 
لها صفات مشتركة بنبغی ان توصف اجمالا فیما بتصل بصفاتها المشترکة » 
ومفردة فقط فيما يتصل بصفاتها المتنوعة + 

وعلى ذلك فان سلاسل الخطابات نمط وكثاشقى معین بنبفی آن توصف 
تحت مدخل منفصل فى الدليل مثل الخطابات ( تكتشب الاد ارات والمكات سسب 
والموظفین المنتجین لهذه الخطابات آو المفات المختلفة ) ۰ 

ملفات الحالة ب وهی نوع معین من وحدة الملفات - پنبفی آن تومسف 
تحت مدخل منفرد فی الدلیل مشل " ملفات الحالات المتعلقة ب ( قائمسسسة 
بالصفات المتنوعة )" 

ملفات المکاتب - نوع معین من الملفات - بنبفی ان پوصف تحت مدخل 
منفرد فى الدلیل مثل " ملفات مكتبية ل ( قائمة بأسما + الموظفیسن آو 
المکانئب )" وینبفی ادر اج الملفات المكتبية للموظفین نحت آسماشهم ی 
مداخل منفصلة مثل ۰ 

ملفات مكتبة ‏ أحمد لطفى السسييد 

وآسماء الموظفين يجب تضمينها أبيضا ٠.‏ والسلاسل المتصلة بنفس النوع 

من الاجراءات أو نفس النوع من النشاط ينبغنى ان توصف تحت مدخل منفصل 
الوثائق المتصلة میا tee‏ 


وسلاسل الکشافات والسجلات بنبفی ان توصف بالاحرف ( الاختصارات ) آو 
wl‏ 3 } توثية aa na oT‏ | به ۰ 


6 - الترۃ 








وفى عمل قائمة بالسلاسل ( آو المفرد ات الهامة د اخل السلاسل ) ی 
مدخل الدلیل ؛ ینبغی ان يرتبها الأرشيفى اما فى شكل سردى أو شق كل 


Tor 


جدولى ٠‏ والبيانات السردية تميل لكثرة العبارات ٠‏ ومن صفات الدليل 
الجيد الوفرة فى المعلومات حول الوثائق وقلة الکلمات ٠‏ 

والقاغمة الجدولية للسلاسل مفصلة عن القاثمة السرديية » فهی تجصل 
المعلومات حول الوثافق واضحة وآکثر قبولا ۰ لاجل سهولة فحص قاء 
السلاسل ء سطرا بسطر , أكشر من أن تقرآ تقریر! سردیا لها ۰ ولها 
أيضا ميزة منهجية 2 فهى تجبر اارشیفی علی التعرف علی وحدة الوشاصق 
بالنمط , والتاريخ والكمية ۰ Ged‏ لاتشجعه علی احلال کلمات بدیله عن 
الحقائق حول الوشائق » وینتج عنها تقدیم معلومات واصفة آکثر دقة 
حول الوشاشق ٠‏ وتخفض هذه المعلومات للأآساسيات المجردة (۲۱۸, 





هم سا شكل المد اخل 


ومن السهل ترتیب المد اخل علی جزازات موحدة » وقد تجلد فى شكل 
غلاقة الأوراق الساكبة Loose Leaf Binder‏ وعلى ذلك تعد آدلة جزكيسة 
فى موضوع أو على اساس منهجی آخر ۰ وعند ظهور كل وصف على جزازة 
( قصاصه ) منفصله من الأوراق الموحده , فان المستفيدين الأفراد یمکنھم 
بناء مجموعات من تلك المداخل تكون أكثر ملائكمة لمتطلباتهم[؟١).‏ 


٦ے‏ کشاف الدلیسل 


وفى دليل الوثائق العامة » بكون الکشاف وسیلة اساسية لجعسل 
علافات المجموعات الأرشيفية بالموضوعات معروفة ٠‏ ومن اللبيعى أن يتضمن 

ما يلى s‏ 

1 کل الموضوعات التی تکون , آشخاص , آماكن , أشياء , وئو اهر » 
والتی تکون محددة فی مد اخل الدلیل , والحد الذی پمکن آن تحفسق 
ذاتية الموضوعات فيه فى الكشاف بعتمد علی المدی الذی فيه حانسسسقت 
ذاتيتها فى مداخل الدليل Jokey ٠.‏ فان الموضوعات المعرفة ( المحتقاً 
ذاتيا ) فى مداخل الدليل هى التى e AASS‏ وهذا التحديد ضرورى لآنه 
يشير الى حدود الكشاف فى بیان علائة الموضوعات ٠.‏ ولحماية المستفيد 
المتسرع ». فان اارشیفی پنبفی آن یصدر الکشاف بنبذة لشرح حدوده ۰ 

ب له كل Phawl‏ الهبكات الحكومية وتفريماتها التنظليمية ٠.‏ 

ج سا كل النشاطات والاجرا *ات التتى تسببت فى انتاج السلاسل(۲۳), 

Yot 
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الها 


rn 


الات سمةۂ 


Conan Sam 


الحمسد للسه حمدا لامزيد عليه الذى مكننا من القيام بهذا 
العمل العلمى الذى يضع لبنضه فى صرح علوم الوشائق والأرشيف . 


ومما لاجدال فيه ان وصف الوثائق الأرشيفية يتم عن طريق 
عدة أنواع من الوسائل الايجادية كما سبق أن آوضحنا فى القسم 
الثائى من هذا الكتاب والتى منها الجسرد والقواشم والتتقاويم 
والفهارس والکشافات و الادلسة . ولقد اتضسح ان بعض هذه الوساشل 
الایجادیے یکرر البصسش الاضر کسا آن امكائية القيام بائجاز العمل 
فى الوسائل الإيجادية عمليبة فنيسة تسستحق جسهودا فنية لیسست 
متوفرة فى معسظم دور الوش‌انق التارپخية وتحتساج الی ميزائيات 
كبيرة وأمناء وثاشق وأرشيفيين كشيرين مما SL am‏ 
ضرورة لاستخدام الميكنة في وصف المقتنيات الوثاكقية للوحدات 
المتكاملة والتجميعات الأرشسفية ۰ 


و IR‏ موضسوع ب يسك نادم osu‏ الله ۰ 


Yor 





ضوابط التحكم فى الوثائق م ا ساس عام مو مح اسن سم هط مد مب سا اس 
تقسيم الوثائق من حيث الاهمية ومدة الحفظ --------------- 


الواشق الحبوبة سم مم هس مد ده مه اب مب 


الوتائق البامة ہے بسچ تسه چیه مت مب بت سم م بم امم أبعم لح هب س سے 


الوثائق النافعة سح تد ا اه ا ا ا سم هس ا سس 
الوثاثق الغیر اساسیة M‏ ع ا ا ساس 


القصسم الاول : تصنیف الوثائق 0ی 
الفسسل الاول : 
تنظسيم الوثائق بين الترتیب والتصنیف سد یلد هه مت بت تب eee‏ هس مه چم 


مجموعة الوثائق ( الوحدة المنكاطة الارشيفية ) ---------- 


وحدة الملف ) الحافظة ( ۱ 


A 


الوثي قة بت تس مت بت مد مت مد بت بت هس بت بت بت تم هم مس هد بدا 


مبادیء تسلسل التقسیمات ( الصفوف ) ------------= 


me me me me m e on ou e a e e کا ا ا ا کس کے کے‎ ee ر مت کا ما س‎ ee mee ee ee الراحع‎ 
: الفصل الثانی‎ 


تس نیف الوئشسائق سس مت بت سس بت ی لد سم بت سب تست مه تب مه له مه 


عناصر تصئيف الوثائق سس ع حم جه ع ب م اناا حم سم سل ل ا ل ل DL‏ 
الزمان ner re pr rr et eee‏ چم 
المسکان ne ene ee ee eee nee‏ لله ol‏ 
الطاقة سد مہ دم تسه تست اس تس بت له مد سس ها هب بت سس هه مت مت سس وه 
المادة ااا بت ده ده هس تس بت مت مت مت مب مت سم سم ل م لسلس ل OO‏ 
الشخصية ااا ا تم تسه وت ہت ہت wen enn ne nen‏ 6 
أنواع al‏ النشاط سد سے سد تد ا مل مد مد م م م ا ا سے سا کے لس òl‏ 
اجراءات رسم السياسة واجراءات التشغيل س۸۶ 
المكاتب الاستشارية والمكاتب التنفيذية سل م بت مت بت مب دپ ل ل سر ل وپ OA‏ 
Tl!‏ لم حم نا مم م حت نا جم عم به سم nennen‏ شش ات لا 
الفصل الثالث : 
المبادیء العامة لتصنیف الوثاسق ل 1Y‏ 
الموضوعات التى ينبغى ملاحظتها لتطوير خطة تصنيف ہلت 1۸ 
„lu Tl‏ سا بد لد مد لد لد مد مل سد سد مد ما سام كنل 
أسباب اتباع بد آ المنشاً الاصلى ل ل ع ل ل لس ل YY‏ 
مبدأ الترتيب الأصلى مم تب ل ری ا ا 7 ۷ 
المراجع 000 YA ee wen enn‏ 
الفسل الرابع : 
آنواع تصنیسفات الوثائق سب نت بت مت مد دب بت رش و 
التمنیف التنظیمی ام من من بت مت مت بت مت ااانا مد مد ید مد ید مد مد و سا A0 Hu‏ 
التصنیف بالوظيفة نت مت هچ مب مت مت مب مله بم مم ام مه مل مس مد te pe‏ 
التصنيف الموضوعى للوثاكق ( ملفات المعلومات وملفات المراجعة ) ar‏ 
المرا جع سے بد م ل مه نح م هه د سم جه د ماس سس ساس اسه سم م سه ساسم اس ۹ 
الفصل الخامس : 
أسس تطویر نظام لتصنیف الوثاشق ساسا سب ام حم ما مسا .ے۰ ۹۷ 
مكونات نظام التصنيف سام M‏ سے م م بت دم مت ما سے م ب س — ۹۹ 
آولا :الرمسسوز = 
آنواع الرسسوز سات 1١١‏ 
أهداف نظام الترميز ما م م م ع سي م م ل ما مم eY‏ 


ثالثا : البساطة 242-0 -- 

وسائل التذكر وأنواعها 
الاؤلى : وسائل التذكر المقننة ------~--- 

الثانية : وسائل التذکر الحرفية حم ا سامت 

ثانیا : الکشاف 44700000 


الفصل السادس : 


الصفات الخاصة بالوثائق مم عم سآ اس سی م سد مر سد سی بی سی سر سی می سد بی می می بے الک سس پک 


ولا : الصفات الخاصة بالمادة ساسا ا اب مد سب سس ند با 
| - النمط ( النوع ) لاح 4220020200 
الائماط الوثائقبة المحددة ------------ 

أنماط الوثائق الشخصية ات سا ساب با 

أنماط الوثائق التضامنية 70 -. 

أنماط الوثائق الحكومية اس سس بمب مه 

السمات المتمايزة للائماط 00m‏ سات سام ما 

۲ البنية ( التركيب ) 4444222220 


۱۳۷ 
۱۳۹ 
۱۳ 
۱۳ 
۱۳۹ 


۳ 
1t0 
۱11 
۱:۲ 
179 
۱۹ 
۱9۰ 
۳ 
100 
۷ 
yoy 


1 


۱ ام 


ثانيا : الصفات الخاصة بالمضمون لت ب٤‏ سس 10۸4 

۱ - المنشاً الاصلی مات نت بت ہت 

۲ - الاصول الوظيفية سا nn‏ ل Ile‏ 

۳ - وقت الانتساچ سم اہ دم ساب مس مد سا سب مس سا IT‏ 

VIt tee rer eee eee eee مان الانتساج‎ - ٤ 

Im Hmmm nn المحتوی الموضوعی‎ - ۵ 

۱11 Hmmm m een المراجسع‎ 

الفصل الثامن 

dal‏ ا ا تا سامت تا س ارال 

التعریسف جم ا م مہ بد بد سد دب یا م د ا ند جاح جا ساس حم م مد ساس [ ۱۷ 

الهدف والمجال عه م م نا ماع مم م مت م سم مم ا احا م ام ما ل ا سم ا می ا سا YE‏ 

المقدسمسسة ماحم يم من مم مع ع م ب بم ب مم م ب ع ا م سا سا ساس اس اس سا سا می NO‏ 

المد اخسل ام تب دم هه هچ مت هد دب ده ۱۹۰ 

أب سطر العنوان Heumann en‏ 1۸۱ 

باس الفقرة الواصفة nn‏ مد لس مد ا مر 1۸ 

الملاصسسست nn‏ ا ا ت تا تا سا ا مہ ت بسا سا ایت ا VAA‏ 

VAt ween ene ee ne eee ee eee ee قواعسد الجسو؛‎ 

yar سب‎ a 
: الفصل التاسع‎ 

القوائم والتقاويم ماس مت بت نت بد لد بد اس به Heumann nenn‏ 1۹۷ 

قوائم الوصف الارشيفى ee‏ اح لمم مم مل اس سد ل م 1۹۷ 

التعریسسف سس مسبت سا مت بت بو مج با سم دس بت مد مه مه مد مه با مد ملد مد اال 

البناء الھرمی للقوائم 0۳ ۷ 

القوائم المطسورة متسد هم سم ما مد مهد مب ده هب ۱۹۹ 

آنواع قوائم الوصف الأرشيفى Vee ee‏ 

آولا : القوائم البنائية (ذات الصفات المشترکة) - ۳۰ 

۲ ۴م‎ we eee een المقدمة‎ 

vr Hamann المدضل سا‎ 

Il كشت‎ nenn nn الكشافات‎ 


vi 


ثانيا : القوائم الموضوعية (قوائم المواد الوثائقية 


المختلفة) عد م م اناا لمم 

فتات وثائقها 25 ات بت بت بت بت بت مد ا ما سم ا سے و۲ 

تنظيم القائمة الموضوعية ي 

المقدمة سسا ۷ل 

YY — =------------=------- المداخل‎ 

ثالثا : القوائم المختصرة اما مد مد مب مد مت ام YA‏ 

رابعا : قوائم الرفوف ` 

تقاویم الوصف الارشیفی 222-2240 ۲۰۹ 
التعریسف 7(« ۳۰۹ 

طبيعة التقویم ما ام سح مه اح بمب مد باب ماب کا سا سام Yje‏ 

أسباب عمل التقاويم للوثائق سا سد مہ مہ یہ حا سا سس ا ۲۱۱ 

اجزاء التقويم س YI‏ 
المقدسة م م تم متسه تس با چم بت هت بت سب ا سے ۳۱۳ 

السداخل ان مس مب سد ما لا سا ا ساس سا ل THY‏ 

الكشافات ات بت مت بت بت بت بت م مم مم حم مما سم م حا م سد مل حم ا ١١‏ 

المراجسع سب مت مت مه مت مه د م مد مه ل ا سا سا ل سا سم IT‏ 

الفصل العاشر : 

الكشافات والفهارس ----~--------~-------------— rrr‏ 
ولا : كشافات الفهارس 44444000022 --- ۲٢٢۵‏ 
آنواع الکشافات ene‏ درد رہش ۳۹ 

كشافات الاشخاص ---------------— ۳۳۹ 

کشافات الاماکن سس بت بت مت هب سس مس دب سس ۳۳۰ 

كشافات الموضوعات 2222224200 Yi‏ 

ثانیا : فهارس الوثائق الارشيفية کی ساب سا ساسا IT.‏ 
المداخ .4۹ل _- و 

سطر العنوان سے ما بدا ساب باس مسا IT‏ 

الفقرة الواصفة ما مات ما نب بت ما ماس سم ۲۴٢۳‏ 

الف 9رس کر رر ہد رر رر رر مه هس ۳۳۷ 

آنواع الفپارس اتب بت نب ان دم مس سا لات ۲٢۷‏ 
المراجسسع م م م من م م لد ع م با ا سن سه مه ا اس سل سن ب اس اس اس اس سس re)‏ 


To 





الفصل الحادی عشر : 
أدلة الوثائق لح م م يم لم م ا سس 
التعریصسف 
الأهداف > 
أنواع الأدلة اي عه ماح يذ 2204022424240 KA‏ 
المفهوم الامریکی والمفهوم الانجلیزی للدلیل هم مب مب سس و۹ 
تنظسيم الدليل nn‏ سل ل سح ل ل ا ل ل رد ہر 
۱ قائمة المحتويات کچ مد هد شا YOu‏ 
۲ — ترتيب المداخل مس مسا ہہ ہہ ۲۵۰ 
٣‏ مداخ | مایت ما ماس ل مم مم yo)‏ 
أ المعلومات التاريخية م مي جيم م س ت م بت سے ro)‏ 
ب ل المعلومات الوامفة مع ل مس ل سے Yor‏ 
> س الترتي - YOU rere‏ 
0 — شکل المداخل مت منم ore atone‏ من tee re ee rem‏ بت مسب پیت سس You‏ 
1 كشاف الدليل ااا وم 
eee be‏ سس Yoo‏ 
ao LJ‏ سا اس هم ات هس سم مه تمس ب حر حم مه دم هب هب سب مد سيوع ل 
قائمة المحتویات tem‏ اج مت مت مج مس مت نمض مت ہے کے سے پیت من مت مت نی سا سے سے صا مت eee‏ بت مد مد سس ۳۹ 


rm 


